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ZARZADZENIE MINISTRA FINAMSOW

z dnia 6 kwietnia 1957 r.

w gprawie przepisow o rachunkowosci budietowej dla malych jednostek budZetowych,

Na podstawie § 97 ust. 2 uchwaly nr 325 Rady Ministrow
7 dnia 29 kwietnia 1953 1. w sprawie zasad i trybu wykony-

wania budzetu Panstwa

{Moniter Polski z 1933 1. Nr A-53,

poz. 592 i Nr A-113, poz. 1477, z 1954 r. Nt A-32, poz. 464,
Nr A-51, poz. 688 i Nr A-55, poz. 753 oraz z 1950 r. Nr 69,
poz. 848) zarzqdza sie, co nastepuje:

o Wl

O W W

§8
9.
§10.
§11,
§i2
$13.

[SSIE

§ 1

Wprowadza sie przepisy o rachunkowosci budzeto-

wej dla malych jednostek budzetowych stanowigqce zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 1957 1.

Minister Finansow: w z. J. Kole

Zatacznik do zarzadzenia Ministca Flo
nansow z dnia 6 kwietnia 1957 1.
(poz. 236).

PRZEPISY O RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ DLA MALYCH JEDNOSTEK BUDZETOWYCH,

SPIS TRESCI

Rozdziatl 1.
Przepisy wsiepne,

Przepisy ogoélne,
Zadania rachunkowosci budzetowej.

Rozdzial 2
Rachunki bankowe.

Rodzaje rachunkow hankowych,

. Rachunki bankowe jednostek budZetu centralnego.
. Rachunki bankowe jednostek bhudietéw iereaowych.
. Rachunki srodkéw specjainych.

. Rachunki sum depozytowych.

Rozdzial 3.
Przepisy kasowe dia jednosiek budietowych,

Kasa podreczna,

Dokonywanie operacji kasowych,

Pogotowie kasowe.

Wyplaty poza pogotowiem kasowym.

Wplaty sum do odprowadzenia,

Sumy pienigine i walory otrzymane w przesylkach
pocztowych.

©<n

i4.
15.
16.

17.
18,
19.
20.

21,

2
N

Sprzedaz znakéw wartosciowych.
Dyscyplina kasowa i rewizja kasy.
Druki scistego zarachowania.

Rozdzial 4,
Wplaty.
Dokonywanie wplat,
Przyjmowanie wplat do kasy podrecznej.
Odbior z poczty przesylek warto$ciowych.

Przekazy pieniezne.
Nadpiaty.

Rozdziatl 5
Finansowanie budietowe,

Finansowanie budietowe w zakresie budietu central
nego.
Finansowanie budZeiowe w zakresie budietow terenos
wych,

Rozdzial 6.

‘Wryplaty.

Podstawa dokonywania wyplat.
Fakiury (rachunki).
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§ 26 Listy platnicze.
§ 27. Postanowienia w sprawie wyplat,
§ 28. Zaliczki do rozliczema,
§ 29. Sprawdzanie i zatwierdzanie dowoddw.
§ 30. Kasowanie dowodow,
§ 31. Dowody na rozliczenie zaliczek.
§ 32 Czeki i polecenia przelewu.
§ 33 Podpisywanie czekéw i polecen przelewu.
§ 34, Wyptaty czekami i gotowka.
§ 35. Wyptaty poleceniami przelewu i przekazami.
§ 36 Podejimowanie gotéwki do kasy podrecznej.
§ 37. Realizacja czekdéw przez bank.
Rozdzial %
Ksiegowosé.

§ 38. Przepisy ogdlne,
§ 39. Dowody ksiegowe,
§ 40. Prawidlowo$¢ i terminowo$¢ zapiséw ksiegowych.
§ 41. Prawidlowe | terminowe otwieranie i zamykanie ksiag

rachunkowych.
§ 42. Przechowywanie dowoddw, ksigg rachunkowych i spra-

wozdan.

. Ewidencja obrotéw na rachunkach bankowych,
Ksiegowos¢ wydatkow.

Ewidencja wynagrodzen.

Ewidencja rozrachunkéw.

. Ewidencja materialow.

Ewidencja $rodkéw podstawowych.

. Ksigegowos$¢ dochodéw.

WOn WON L0 SOn LOA WOn OV
o A SN
BREHNSLED

PRZEPISY O RACHUNKOWOSCI

Rozdziat L.
Przepisy wstepne,

§ L.
Przepisy ogévlne.

1. Przepisy niniejsze normujg zasady organizac)i uprosz-
czonej rachunkowo$ci budzetowej dla malych jedaostek bud-
Zetowych..

2. Uproszczong rachunkowod¢ budzetowa mogyq prowa-
dzi¢ jednostki bedace dysponentami kredytéw Ul stopnia,
w kiorych gospodarka budzetowa wystepuje w matym roz-
miarze.

3. Ustalenie jednostek, ktére moga prowadzi¢ uproszczo-
ng rachunkowo$¢ budzetowq, nalezy do wilasciwych jednostek
nadrzednych w ramach wytycznych. ustalonych przez resor-
towo wilasciwe ministerstwa i urzedy centralne za zgoda Mi-
nisterstwa Fipansow,

4. Dysponenci kredytéw III stopnia nie upowainieni w
trybie ust. 3 do prowadzenia uproszczonej rachunkowosci
budzetowej prowadza rachunkowo$é budzetowag wedlug zasad
ustalonych w przepisach o rachunkowosci budzetowej, stano-
wiacych zalacznik do zarzadzenia Minisira Finanséw z dnia
10 marca 1956 r. (Monitor Polski Nr 29. poz. 390).

5. Hekro¢ w niniejszych przepisach uzyto okredlenia
.Jjednostka budietowa”, nalezy przez to rozumie¢ jednostke
prowadzacg rachunkowos$¢ budzetowa wedlug zasad okreslo-
nych w niniejszych przepisach.

6. llekro¢ w mniniejszych przepisach uzyto okreslenia
nksiegowy"”, nalezy przez to rozumie¢ ksiggowego lub pracow-

Rozdziatl 8.

Inwentaryzacja.

Przepisy ogoélne.
51 Komisje inwentaryzacyjne.
52. Terminy inwentaryzacji.
53. Inwentaryzacja $rodk6éw rzeczowych i pienieznych,
54. Inwentaryzacja rozrachunkow i rachunkéw bankowych.
55. Réinice inwentaryzacyjne.

Rozdzial 9

Sprawozdawczo$é,
§ 56. Przepisy ogodlne. ‘
§ 57. Sprawozdania miesieczne,
§ 58. Sprawozdania kwartalne.
§ 59. Uzgadnianie sprawozdaji z Narodowym Bankiem Pole

skim.

Rozdzial 10.

Przepisy koncowe,

§ 60. Okres przejsciowy przed rozpoczeciem roku budietos
wego.

§ 61. Okres przejsciowy po zakonczeniu roku budzetowego,

§ 62. Oznaczanie dowodéw bankowych w okresie przejécios

wym.

BUDZETOWEJ DLA MALYCH JEDNOSTEK GOSPODARCZYCH

nika, ktoremu zlecono prowadzenie spraw finansowo-ksiego-
wych jednostki budietowej i ktory z tego tytulu wykonuje
prawa i obowiazki wynikajace z przepiséw o prawach i obo-
wigzkach gltownych (starszych) ksiegowych jednostek budze-
towych.

§ 2.

Zadania rachunkowo$ci budzetowej.

Zadaniem uproszczonej rachunkowosci budzetowej jest:

1) ewidencja i kontrola przebiegu wykonania preliminérzy
wydatkoéw budzetowych, preliminarzy dochoddw budre-
towych, preliminarzy $rodkow specjalnych oraz sum de-
pozytowych,

2) kontrola i ochrona wlasnosci spolecznej oraz zabezpie-
czenie przed bezprawnym i nieyospodarnym wydawaniem
srodkdéw budzetowych, )

3) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowo-budzetowe],

4) dostarczanie danych do planowania budzetowego.

Rozdzial 2.

Rachunki bankowe.

§ 3.

Rodzaje rachunkéw bankowych.

1. Wszelkie §rodki pieniezne pozostajace do dyspozycii
jednostek budzetowych powinny byé gromadzone na rachun-
kach tych jednostek w Narodowym Banku Polskim {NBP).
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2. NBP prowadzi nastepujace rachunki dla jednostek bu-
dietowych:

1) w zakresie budzetu centralnego:
a) rachunki dochoddw budzetowych,
b) rachunki kredytéw budzetowych,
¢) rachunki wydatkéow budietowych;
2) w zakresie budzetéw terenowych:
a) rachunki dochodow budzetowych,
b) rachunki wydatkéw budzetowych;
3} inne rachunki:
a) rachunki $rodkoéw specjalnych,
b) rachunki sum depozytowych.

3. Rachunkami bankowymi dysponuja wspolnie kierow-
nik jednostki budzetowej oraz ksiegowy lub pracownicy przez
nich upowaznieni.

4, _ Tednostki budzetowe zwracajac sig o otwarcie rachun-
kéw bankowych powinny zlozy¢ wiasciwemu oddziatowi ban-
ku dokumenty, wymagane przez bank przy otwarciu rachun-
koéw.

5. W zakresie dysponowania rachunkami bankowymi
jednostki budzetowe powinny stosowaé sie do przepisow i re-
gulaminéw banku.

§ 4.
Rachunki bankowe jednostek budietu centralnego.

1. Rachunki dochodéw budzetowych sluzg do akumnlacji
dochoddéw budietu centralnego i ewidencji kasowego wyko-
nania preliminarzy dochodoéw budzetowych. Z rachunkow tych
nie moga by¢ dokonywane zadne wyplaty z wyjatkiem zwro-
tow nadplat.

2. Rachunki kredytow budzetowych stuza do ewidencji
otwartych kredytéw budzetowych, okreslajgcych granice do-
zwolonych wydatkow ze srodkéw budzetowych.

3. Rachunki wydatkow budzetowych stuza do dokony-
wania wyplat ze $rodkow budietowych oraz ewidencji kaso-
wego wykonania preliminarzy wydatkow budzetowych. Na
rachunki te nie moga by¢ zaliczane zadne wplywy z wyjgt-
kiem zwrotow wydatkow.

4. Rachunki, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie,
otwiera si¢ na kazdy rok budzetowy.

§ 5.

Rachunki bankowe jednestek budietéw teremowych.

1. Rachunki dochodéw budzetowych siuzg do przejscio-
wej akumnlacji wpilywoéw z tytulu dochoddw budzetu tere-
nowego. Zgromadzone na tych rachunkach $rodki pieniegine
oddzialy NBP przelewajg dwa razy w miesigcu wedlug stanu
na koniec dnia 15 i ostatniego kazdego miesigca na rachunek
podstawowy wlasciwego budzetu terenowego. Na zadanie
organu finansowego $rodki pienigzne zakumulowane na ra-
chunkach dochodow moga by¢ przelewane czesciei, Z rachun-
koéw dochodow nie mogg by¢ dokonywane zadne wypiaty, z
wyjatkiem zwroléw nadplat.

2, Rachunki wydatkéw budzetowych stluza do finanso-
wania dziatalnosci jednostek budzetowych, W granicach okre-
slonych preliminarzami wydatkdw jednostek budzetowych
gléwni dysponenci kredytéw przelewajg na te rachunki $rodki
pieniezne. Na rachunki te nie moga by¢ zaliczane zadne wply-
wy z wyjatkiem zwrotu wydatkow,

3. Rachunki dochodéw i wydatkow budzetowych otwie-
ra bank na kazdy rok budietowy. Z uplywem roku ulegaig
one likwidacji, a salda ich podlegajg prze‘aniu na wlasciwe
rachunki podstawowe. Na zqdanie orgonu fuidusowego pozo-
stalosci na rachunkach wydatkéw budietowych podlegajg
w kazdym czasie przelaniu na rachunek podstawowy.

§ 6.
Rachunki $rodkéw specjalnych.

1. Rachunki srodkow specjalnych stuzg do akumulacji do-
chodéw w zakresie srodkéw specjalnych oraz do finansowania
zadan wykonywanych w ramach $rodkéw specjalnych,

2. Rachunki $rodkéw specjalnych otwiera NBP tylko
dla tych jednostek, ktéore wykonuja preliminarze srodkéw
specjalnych.

§ 7.

Rachunki. sum depozytowych,

Rachunki sum depozytowych shluza do przechowywania
kaucji i wadiéw, sum spornych otrzymywanych przez jed-
nostke budzetowa w zwigzku 2z postepowaniem sadowym
i administracyjnym, sum otrzymanych od innych.jednostek
na wyplaty pracownikom i innych sum obcych, znajdujgcych
sig w czasowym przechowywaniu jednostki budzetowej. Na
rachunkach sum depozytowych moga by¢ ponadto przechowy-
wane nie pcdjete przez odbiorcoOw wynagrodzenia na podsia-
wie zrealizowanych list platniczych.

Rozdziatl 3.
Przepisy kasowe dla jednostek budietowych.
§ 8.
Kasa podreczna.

1. Jednostki budizetowe wykonujg funkcje kasowe przez
kase podreczna.
2. Kasa podreczna obejmuje:

1) obroty w ramach pogotowia kasowego (§ 10),

2) obroty zwigzane z wyplatami poza pogolowiem kasowym
(§ 11),

3) kwoty otrzymane z wplat dochodéw i innych naleZnosci
(§ 12),

4) kwoty otrzymane z przesylek pocztowych (§ 13).

3. W kasie podrecznej przechowuje sig réwniez papiery
i znaki wartosciowe (np. znaki oplaty skarbowej i sgdowsj,
blankiety wekslowe, znaczki pocztowe),

§ 9.
Dokonywanie operacji kasowych.

1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznacrony
przez kierownika jednostki budZetowej. Pracownikiem tym
moze byl rowniez ksiggowy.

2. Pracownik dokonujacy operacji kasowych jest od-
powiedzialny za wlasdciwe przechowywanie i zabezpieczenie
gotoéwki i innych waloréw. Pracownik ten powinien podpisaé
1 ziozy¢ kierownikowi jednostki budietowej deklaracje naste-
pujacej tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, Ze ponoszg maie-
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3. O przeprowadzenin rewizji kasy kierownik jednostki
budietowej powinien sporzadzi¢ notatke stuzbowg, a w razie
stwierdzenia nadwyzki - Jub niedoboru gotowki albo innych
wartosci przechowywanych w kasie powinien sporzadzi¢ pro-
toko! ze wskazaniem przyczyn ich powstania,

4, Nadwyike kasowa zapisuje si¢ na przychod do kwi-
tariusza przychodowego jako dochéd budietowy. Niedobor

kasowy powinien byé pokryty przez pracownika dokonujace-

go operacji kasowych,
§ 16.
Druki dcislego zarachowania,

1. Drukami 4cislego zarachowania sa droki, kidre podle-
gaia kontroli ilosciowej co do kaidej sztuki. _

2. Zaliczenie drukow do kategorii drukow écislego zara-
thowania nastepuje na mocy ninicjszyih preepiséw lub pree-
pisdw szezegoinych,

3. Druki $cistego zarachowania powinny byl przecho-
wywane pod zamkuieciem, w miare moinosct w kasie, pod
odpowiedzialnodcia wyznaczonyvech pracowmkow,

4, Bwidencje drukdw scistego zarachowania ‘prowadzi
sie w ksiedze drukdw Scistego zarachowania (wzor Rb 22),

3. Zapisy w ksiedze sumnje sie co miesiqc i sprawdza
ze stanem zapaséw drukow, Dokonante sprawdzenia siwierdza
swym podpisem ksiegowy i pracownik sprawdzajgey.

. Ksiega powinna by¢ oparafowana, 1j. powinna mied
ponumerowane strony, przesznurowane karly oraz przytwier-
dzene koce sznura do ostainie] strony pieczgacig nrzedowa.
Obok pieczgei kierownik jednostki 3 ksiegowy
cyfrowo i stownie ilos¢ siron (kart) pudpisami.

7. Ksiege przechowuje sie pod zamkuigciem,

Rozdzial 4,
Wplaly.
§ 17,
Dokonywanie wplat.

1. Wszelkie wplaty na rzecz jedunostek budzetowych po-
winny by¢ wnoszone na wilasciwe rachunki bankowe, a w
przypadkach przewidzianych w niniejszych przepisach (§ 12)
~ do kesy podrecznej.

2. Wplaly moga byé dokonywane gotdowky, przekazami
poczlowymi lub przelewami bankowyni.

3. Dowodem stwierdzajacym dokounanie wplaty jest:

1) potwierdzenie dla wplacajgcego zaopatrzone w date
konania wplaly gotdwkowej,

2) dowdd nadania w placowce pocztowej,

3) przeznaczony dla zleceniodawcy odcinek polaceunia prze-
lewu, zaopatrzony w slempel dzienny z datg ksiegowania
polecenia przelewu przez bank,

do-

§ 18,
Przyjmowanie wplat do kasy podrecznef.

1. Na kazda przyjeta wplate do kasy podrecznej z wy-
laczeniem sum pobranych z banku oraz wplat za sprzedane
znakl warto$ciowe jednostka budietowa wydaje pokwitowanie
z kwitariusza przychodowego (wzdér Rb 2).

2. Kwilariusze otrzymuja jednostki budzetowe bezplatnie
od wydziatow tinansowych prezydidéw rad narodowych.

3. Kwitarinsz przychodowy zawiera ponumsrowaue blan-
kiety pokwitowan oraz przebitkowo pisane dowody wpiat

stwicrdzajg

i dziennik wptat. W razie gdy dowody wplat sa zbedne, sto-
suje sie kwitariosze bez dowoddéw wplat,

4. Blankiety pokwitowan oraz ich odbitki sg drukami
$cislego zarachowania, Ilos¢ blankietow zawartych w kwita-
riuszu powinna by¢ stwierdzona w kazdym kwitariuszu przez
zamieszczenie klauzuli

CKwitariusz zawiera . . 5 o .
wan od nr . « . .donr. . . "

Kiauzule podpisuje kierownik jednostki
ksiegowy. ~

5. Na pokwitowaniach oraz praebitkowo pisanych do-
wodach i w dziennikach nie moze by¢ zadnych podskroban,
wycieran | poprawek. Mylnie wypelnione pokwitowania i do-
wody wplat naleily uniewazni¢ przez pizekredlenie oraz
umieszezenie podpisu ksiegowego lub osoby przez niego upo-
waznionej, UniewaZnione blankiety pokwitowan i dewody
wplat powinny by¢ przyklejone do odpowiedniego odcinka
dziennika.

6. Pokwitowania na sumy odprowadzone do banka w
tnysl proepiséw § 10 ust, 51 § 12 ust. 2 jednostki budietowa
doklejaja w odpowiednim miejscu w kwilariuszu przychodo-
wym, '

. blankietdw pokwito-

budzetowej 1

§ 19,
Odbior z poczly przesylek wartosciowyzh,

1. Pocztowe dowody oddawcze, nadchodzare pod adre-
sem jednostki budietowej, wydaje placéwka pocztowa jed-
nostce budzetowe],

2. Otrzymane dowody pocztowe wpisuje sie do rejestru
zawiadomien pocztowych {wzdér Rb 4).

3. Jednostka budietowa upowainia do odbioru przesyiek
jednego z pracownikow; upowaznienie jest waizne do odwo-
tania.

4.  Upowazniony pracownik odbiera w placowce poczto-
wej sumy z przekazow pienigznych — w razie gdy podjecie
gotowki z przekazow jest dopuszczalne (§ 20 ust. |} — vraz
przesytki wartodciowe za okazaniem upowaznienia i rejesiru
zawiadomien pocztowych oraz za pokwilowaniem odbioru,
Pracownik pocztowy potwierdza wydanie przesylki i sum
z przekazéw w rejestrze zawiadomien poczlowych podpisem
i odciskiem datownika pod sumg ogoélng, oznaczona cyirami
i stowami. '

5. Upowainiony pracownik sprawdza calosé opakowa-
nia przesyiki i cato$é pieczeci: W razie zauwazonego narusze-
nia opakowania lub pieczeci pracownik otwiera przesyike w
obecnosci pracownika pocziowego oiaz sprawdza jej zawar-
tosd.

6. O otwarciu przesyiki i stwierdzonej zawartodci spo-
rzadza sie w dwodch egzemplarzach protokd!, ktory podpisujg
obecni przy sprawdzaniu. Jeden egzemplarz protokolu prze-
znaczony jest dla placowki pocztowej, a drugi dla jednostki
budzetowej. ‘

7. Podjete z pocziy sumy pienieine i przesyiki wartod-
ciowe powinny by¢ doreczone pracownikowi prowadzacemu
kase. Otwarcie przesyiki nastepuje w obecnodci pracownika,
ktory doregczyl przesytke podjetg z poczty. W razie gdy
wartos¢ przesylki nie odpowiada ire$cor dolgczonych do niej
dokumentéw oraz w razie braku tych dokumentow sporzadza
sie odpowiedni protokél, kidry podpisufg obecni przy spraw-
dzaniu.

8. Rejestr zawiadomien pocztowych powinien byé cpa-
rafowany.

§ 20.
Przekazy pienieine,

1. Nadeslane pod adresem jednostek budzetowych pocz-
towe i telegraficzne przekazy pienieZne mogg by¢ podjete w
gotowce tylko w preypadku, gdy nadeslane kwoly:
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1) pochodza 2z rachunkn wydatkow jednostki nadrzednej 1
sq przeznaczone na wydatki jednosiki-odbiorcy,

2) pochodzg z rachunkéw innych jednostek i przeznaczone
sg na dokonanie jednorazowych wyptat zbiorowych na
rzecz 0s0b zatrudnionych przez odbiorce przekazu (np.
wynagrodzenia studeniéw za prakiyki wakacyjne i dy-
plomowej.

2. Przekazy, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢
adresowane do kierownikéw (bex wymienienia nazwiska) jed-
nostek - odbiorcéw.

3. Kwoty nadeslane przekazami nie wymienionymi w
ust. 1 jednostka budZeiowa przelewa na wlasciwe rachunki
bankowe bez ich podjecia, W tym celu otrzymane z pocziy
odzinki przekazow jednostka budieiowa bezzwlocznie wpisuje

" do rejestru zawiadomien pocztowych {§ 19) oraz sporzgdza w
dwoch egzamplarzach spis tych odcinkow, z ktdrych kwoty
pudiegaja przelaniu na jeden rachunek bankowy. Spis odcin-
kow przekazéw powinien zawieraC numery i kwoty z poszcze-
golnych odcinkow przekazéw oraz ogdélng sume kolumny
kwolowej. Nastepnie jednostka budzetowa wystawia odpo-
wiednie polecenia przelewu z rachunku bankowego poczty,
podajgc na poleceniach wszystkie szczegoty potrzebne do
prawidlowego zarachowania kwot przez bank na wlasciwe
rachunki.

4. Polecenie przelewu jednostka budzetowa wrecza pla-
cowce pocztowej bez podpiséw, umieszczajge na odeinka D™
polecenia przelewu w dowolnym miejscu tylko odcisk swej
nieczeci (stempla), i dolacza jeden egzemplarz spisu odcinkow
orzekazow, drugi zas egzemplary spisu z odcinkami przekazow
pozostawia u siebie,

5. Kwoty pizekazow pocztowych jednostka budzetowa
zarachowuje na podstawie wyciagdéw otrzymanych z wiasci-
wych rachunkéw bankowych i czyni adnotacje o zaksizgo-
waniu wplywow w rejestize zawiadomien pocziowych.

§ 21,

Nadplaty,

1. Sumy nadmiernie lub nienaleisie
chunki dochoddéw stanowia nadplaly.

wpiacone na ra-

2. Jednostka budzetowa, jesli przepisy szczegdlne ina-
czej nie slanowiy, zalicza nadplaty z urzedu na inne plaine
naleznosci, przypadajace od tego samego dluznika, a w razie
braku takich naleznosci — zwraca je uprawnionej osobie.

3. Nadpiaty w dochodach budietowych, powstale za-
réwno w roku bhiezgeym, jak i ubleglych latach budietowych,
swraca sie z lej podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktora
zalicza sie biezgce wplywy tego samego rodzaju. W budizecie
cenlralnym nadplaty zwraca sie bez wzgledu na to, czy jest
poikrycie na rachunku dochoeddw jeduostki budzetowej. W
budzetach terenowych w razie braku pokrycia na rachunku
bankowym dochodow budzelowych jednosika budzetowa wy-
stepuje z wnioskiem do wlasciwego organu finansoewego o za-
silenie rachunku dochodow z rachunku podstawowego.

4. Podstawa dokonania zwrotu nadplaly jest postano-
wienie podpisane przez kierownika jednostki budietowej
i ksiegowego. Postanowienie powinno zawierad uzasadnienie
zwrotu I wskazanie daly wplaty zwracanej sumy. Na dowo-
dzie przychodowym, na skutek kidrego powstala nadplata,
nalezy uczyni¢ adnotacje o dokonanym zwrocie. ’

5. Nadptaly moga by¢ zwracane tylko przy pomocy ban-
kowych polecen przelewu lub przy pomocy przekazéw pocz-
towych,

Rozdzlal S
Finansowanie budielowe,
§ 22,
Finansowanie budietowe w zakresie budzetu centralnego.

1. Finansowanie w zakresie budielu centralnego odbywa
sie w drodze przekazywania kredyiéw budietowych jednosts
kom budzelowym.

2. Jednostki budzetowe ofrzymuja zawiadomienie ¢
przekazanych kredytach budietowych od dysponenta kredy-
10w wyiszego stopnia.

3. O zwiekszeniach lub zmniejszeniach kredvytow pow-
stalyeh w wyniku przesunie¢ kredytow miedzy jednosikami
budzetowymi oraz o zamknigciu kredyidw na zlecenie dyspos
nenta kredytdw wyzszego stopnia jednostka budzetowa otrzy.
muje zawiadomienie z wilasciwego oddziatu NBP.

4. Jednostka budzetowa moze zwrécié oirzymane kree
dyty dysponentiowi, od ktérego. kredyty otrzymata, W takim
przypadku jednostka hudzetowa sporzadza polecenie przeka-
zania (zwrotu) kredytow (wzoér Rb 25} i przesyla to polecenie
w 3 egzemplarzach oddzialowi NBP, ktory prowadzi rachunki
bankowe jednostki budzetowe;j.

§ 23.
Finansowanle budietowe w zakresie budietéw terenowych.

1. Finansowanie w zakresie budizetéw terenowych odby-
wa sie w drodze przekazywania $rodkow pienieznych.

2. Srodki pienieine otrzymuje jednostka budietowa od
giéwnego dysponenta kredytéow w granicach ustalonyeh w
zatwierdzonych preliminarzach wydatkow  jednostki budie-
towej.

Rozdziatl 6
Wyptaty.
§ 24.
Podstawa dokonywania wyplat.

1. Za podstawe dokonywania wyplat stuza dowody uza
sadniajace wypiate, a mianowicie:

1) faktury (rachunki),

2} listy platnicze,

3) zarzadzenia lub postancwienia wydane w sprawie wyplat
zaliczek do rozliczenia, dotacji, zasttkow dip. badz ted
urzedowe odpisy tych zarzadzen lub postanowien,

4) inne dowody, stosownie do przepisow szczegolnych,
2. Dokonywanie wyplat bez podstawy w postaci

wiednich dowoddw jest niedopuszczaine.

ouno-

§ 25,
Faktury (rachunki).

1. Jezeli za podsiawe dokonania wyplaty stuzy faktara

(rachunek), powinna ona zawierad:

1) nazwe oraz adres wystawcy,

2) nazwe i adres jednostki budielowej, dla ktorej wysta
wiono fakture (rachunek),

3) powolanie sie na ewentualng umowe, oferte lub zamowie-
nie, :
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4) ilo§¢, miare lub wage 1 wyszczegolnienie dostarczonych
przedmiotéw, ‘a’ W razie $wiadczenia ustug lub robét —
rodzaj ustugi lub roboty i sposéb obliczenia naleznodci
oraz date wykonania $wiadczenia,

5) cene jednostkowg poszczegolnych przedmiotéow lub ustug
i robot oraz tgcznag wartos¢ kazdego rodzaju przedmiotow,
ustug i robot,

6) ogblng sume naleznosci cyframi i stowami,

7) okreslenie rachunku bankowego, na ktéry naleznod$¢ ma
by¢ przelana, badz imie i nazwisko osoby upowaznionej
do podjecia naleznosci,

8) date, podpis i ewentualnie stempel wystawcy.

2. Faktura (rachunek) powinna by¢ wystawiona atra-
mentem, olowkiem kopiowym lub pismem maszynowym.

3. Rachunek kosztow podrozy (delegacji, przeniesienia)
sporzadza sig . wedlug wzoru ustalonego do powszechnego
uzytku.

§ 26.
Iisty platnicze,

1. Listy platnicze (wzér Rb 5) na naleznosci periodycznie
sle powtarzajace (place, wynagrodzenia, stale zasilki itp.)
sporzadza sie na podstawie kart wynagrodzen (§ 45). W in-
nych przypadkach podstawe sporzgdzania list platniczych
stanowig kazdorazowo wydane zarzadzenia (np. zbiorowe wy-
platy zaliczek na koszty podrézy) lub zatwierdzone wykazy
0s0b otrzymujgcych naleznosci (np. zasitki jednorazowe, na-
grody, premie itp.).

2. Listy platnicze powinny by¢ sporzadzane atramentem,
olowkiem kopiowym lub pismem maszynowym,

3. Jeieli wykazy osob otrzymujacych . wynagrodzenia
(ust. 1) zawierajg istotne elementy listy plainiczej, mogg one
zastapi¢ liste platnicza,

4. Kwoly wynagirodzen z tytulu pracy i kwoty nalez-
nych zasitkow rodmmych obejmuje sie wspolng listg plat-
nicza.

5. Suma laczna do wyplaty (netto) calej listy platniczej
powinna by¢ podana cyframi i stowami,

6. Lista platnicza powinna by¢ podpisana przez pracow-
nika sporzadzajgcego liste. )

7. Kierownik jednostki budzetowej ma obowigzek doko-
nania osobistego sprawdzenia listy platniczej pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym ({§ 29).

§ 27
Postanowienia w sprawie wyplat.

1. W postanowieniu wydanym w sprawie wyplaty po-
winny by¢ podane dokladnie oznaczenie i adres osoby lub in-
stytucji, na rzecz ktérej ma by¢ dokonana wyplata, oraz tytul
wyplaty.

2. Postanowienia dotyczace wyplat nie zwigzanych z
uprzednim lub réwnoczesnym spelnieniem ¢wiadczenia wza-
jemnego, lecz wigzace sie z zobowigzaniem odbiorcy do przy-
szlego spelniania okre$lonych warunkow, powinny zawierad
okreélenie tych warunkéw, termin prekluzyjny oraz skutki
ich niespelnienia, )

3. Jezeli wyplata ma by¢ dokonana bezwarunkowo badz
warunki zostaly juZz speinione, nalezy o tym uczyni¢ odpowie-
dnig wzmianke w postanowieniu; wzmianka ta, o ile nie mie-
§ci sig w tresci postanowienia, powinna byé¢ podpisana przez
osobe, ktéra podpisala postanowienie,

4. W postanowieniu o wyplaceniu zaliczki powinien byé
okreslony termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona. Ter-
min ten nie moze by¢ diuzszy anizeli 7 dni po dokonaniu
transakcji, z tytulu ktérej udzielono zaliczki. Przepisy niniej-
szego ustepu nie dotycza zaliczek, dla ktérych terminy rozli-
czenia ustalone sq, w obowigzujacych przepisach,

§ 28.
Zaliczki do rozliczenia,

1. Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyplacane:

1) pracowmkom — na koszty podrézy,
niesien s}uzbowych

2) kierownikom lub pracownikom jednostek budzetowych —
na pokrycie drobnych wydatkow,

3) dostawcom i wykonawcom robdét i usiug - na poczet
umoéwionej. sumy, jezeli obowigzujgce przepisy zezwalajg
na zaliczkowanie dostaw, 1obét i ustug.

2. Pracownikom odbywajgcym siale podrdZe stuzbowe
oraz pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami sluibo-
wymi pokrywaja bezposrednie drobne, stale powtarzajgce sig
wydatki, mogag by¢ wyplacane zaliczki stale na caly rok bud-
zetowy lub okres krotszy, jednak w wysokosci nie przekracza-
jacej przecietnej kwoty wydatkow polttoramiesigcznych.
W ciagu okresu trwania zaliczki sialej pracownikom tym
wyplaca sig pelng sume naleznosci na podstawie uznanych ra-
chunkow.

3. Zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminach ustalo-
nych w obowigzujacych-przepisach lub zarzadzeniach wypla-
ty zaliczki. Zaliczki stale powinny by¢ zwrdcone po uplywie
okresu ich waZnosci bgdz przed ustaniem stosunku shizhowe-
go, a w kazdym razie przed koncem roku budzetowego.

4. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika jednostkl
budielowej nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, ksig-
gowy potrgca zaliczke z wynagrodzenia pracownika. Pracow-
nikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej za-
liczki nie moga by¢ wyplacane dalsze zaliczki.

5. Sumy zaliczek nie wydatkowanych do konca roku
budietowego powinny by¢ zwrdcone do banku najpoiniej w
przedostatnim dniu roku budzetowego. Pozostalosci wualiczek
udzielonych na koszty podrdiy, delegacji lub przeniesied,
rozpoczetych w biezacym roku budZetowym, a zakoficronych
po uplywie roku budzetewego, powinny by¢ zwrocone po za-
koiczeniu podréiy (delegacji, przeniesienia).

6. W razie przeniesienia pracownika do innego miejsca
stuzbowego zaliczki pobrane przez pracownika, z wyjatkiem
zaliczki na koszty przeniesienia, powinny by¢ calkowicie roz-
liczone przed jego udaniem sie do nowego miejsca staibo-
wego.

delegacji oraz prze-

§ 29.

Sprawdzanie 1 zatwierdzanie dowodow,

1. Kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytoryczny, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty.

2. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym
polega na zbadaniu zgodnosci z planem, legalnosci, celowoic
gospodarczej oraz oszczednosci wydatkow, jak roéwniez zgod-
nosci cen z obowigzujgcymi przepisami, cennikami lub tarytia-
mi. Sprawdzenie listy platniczej wymaga takie zbadania
zgodnosci listy platniczej z faktycznym slanem osobowyin, 2z
danymi zawartymi w aktach osobowych hadz z innymi doku-
mentami, na podstawie ktorych lista zostala sporzadzona.

3. Na dowodach obejmujgcych naleincsci za wykonang
prace lub dostarczone przedmioty badz uslugi powinno byé
umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjgcia pracy lub
nstug badz tez potwierdzenie odbioru przedmiotéw i materia-
t6w. Na dowodach dotyczacych zakupu s$rodkow podstawo-
wych powinny by¢ zamieszczone numery inwentarzowe $rods
kéw podstawowych. Na dowodach dotyczacych zakupu mate-
rialéw podlegajacych ewidencjonowania w ksiegowosci ma-
terialowej (§ 47) powinny by¢ zamieszczone pozycje ksiegi
materialowej, pod ktorymi materialy zapisano,
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4, Sprawdzanie dowoddéw pod wrzgledem formalnym i ra-
chunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegélne dowody odpowiadaja postanowwmom
niniejszych przepisow,

2) czy dowody sa kompleine,

3) czy dowody sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane
niezbedne do zobrazowania czynnosci, do ktérych udo-
wodnienia maja stuzyé,

4) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek
jednostkowych obliczono prawidlowo kwoty pienigzne po-
szczeg6lne i sumy ogodine,

5. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowoddw do wyplaty na-
lezy do obowigzkow kierownika jednostki budzetowej oraz
ksiegowego lub pracownikéw przez nich pisemnie upowazmo-
nych.

zarNeszezenie i podpisanie na dowodzie przez osoby -wymie-
nione w usi. 5 klauzuli tresci nastepujgcej:
Sprawdzono i zatwierdzono na sume zl . . ¥ .

{stownie . . . . . . . . . o)
do wyptaty z sum- . czest . o« g dzial .. .
rozdziat . . . . .,§. . . ., dnia . . .

7. Jezeli zatwierdzeniu podlega dowdd czeiciowo lub
calkowicie pokryty z zaliczki, wowczas klauzula zatwierdze-
nia otrzymuje nastepujgce uzupelnienie: ,Jednoczesnie ulega
potrgcenin zaliczka 2zt . . . . . pozostaje do wyplace-
nia — zwrotu zt ., ... . , . . 0

8. W przypadku zaliczki stalej plzepls ust. 7 ma zastoso-
wanie tylko do rozliczenia koncowego likwidujacego zaliczke
statg.

9. Zatwierdzone do wyplaty dowody stanowig podstawe
dokonania wyptaty przelewem, czekiem, gotéwka, przekazem
pocztowytn lub uznania zaptaty w drodze rozliczen - inkaso-
wych.

§ 30.
Kasowanie dowoddw,

1. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wy-
platy raiezy po dokonaaiu wyplaty lub po wystawieniu pole-
cenia przelewu (czeku) zamiesci¢ za pomoca stempla lub od-
recznie atramentem klauzule: |\ W yp’(acono dnia . *
pizy czym data powinna byC wpisana atramentem, K}auzulq
te podpisuje pracownik dokonujacy wyplaty gotéwkowej badz
pracownik sporzadzajacy czek lub polecenie przelewu.

2. Klauzula powyzsza powinna by¢ umieszczona w ta-
kim miejscu dowodu, aby nle mogta by¢ usunieta przez odcig-
cie czesci dowodu,

3. Gdy za podstawe zlecenia wyplaty sluizy wieksza ilos¢
dowodow, jednosika budietowa moze sporzgdzi¢ zestawienie
tych dowodéw. W takim przypadku klauzule zatwierdzenia
mozna zamiesci¢ tylko na zestawieniu, jednak klauzule skaso-
wania dowodu nalezy umiesci¢ na kazdym dowodzie,

§ 31
Dowody na rozliczenie zaliczek,

1. Wszelkie wyplaty dokonane z zaliczek do rozliczenia
powinny by¢ udokumeniowane oryginalnymi fakturami (ra-
chunkami} oséb lub instytucji, na rzecz ktérych dokonano wy-
platy z zaliczki. Jezeli rozliczenie obejmuje wigcej niz jeden
dowodd, powinno ono by¢ dokonane przy pomocy formularza
rozliczenia zaliczki (wzér Fin. 34).

2. Kazda faktura (rachunek) zaplacona z zaliczki powin-
na odpowiada¢ przepisom § 25, a ponadto zawiera¢ zaopatrzo-
ne w date potwierdzenie odbioru naleznosci, wyrazone cylra-
mi i stowami oraz podpisane przez odbiorce (§ 34).

3. Dowody opiacone z zaliczek podlegaja sprawdzeniu i
zatwierdzeniu oraz kasowaniu wedlug zasad ogolnych, poda-
nych w §§ 29 i 30.

6. Zatwierdzanie dowoddéw do wyplaty nastepuje przez

4. W razie niemoznosci otrzymania oryginalnych. dowo-
dow na udokumentowanie drobnych wydatkéw nalezy - spo-
rzadzi¢ dowod zastepczy w formie o$wiadczenia podpisanego
przez pracownika, ktéry dokonat wydatku, oraz przez innego
pracownika lub §wiadka i poda¢ imie i nazwisko oraz adres
zbywcy rzeczy lub $wiadczacego ustugi. Wydatki takie po-
winny by¢ szczegdlowo wymienione w odwiadezeniu i nie mo-
ga przekracza¢ lgcznie kwoty 100 zt w kazdym poszczegdl-
nym wyliczeniu.

5. W razie niemoznodci uzyskania dowoddw na wydatki
przekraczajgce laczng kwote 100 z! lub w razie gdy uzyskane
dowody nie odpowiadajg wymaganiom niniejszych przepiséw,
zatwierdzenie dowodéw moze nastapi¢ po uprzednim uzyska-
niu zgody wiasciwego organu kontrolno-rewizyjnego Minister-
stwa Finansow.

- § 32
Czeki i pelecenia przelewu,

1. Jednostka budietowa ofrzymuje blankiety czekéw i
polecen przelewu w oddzialach bankoéw, w kidorych posiada
otwarte rachunki bankowe. Pracownik jednostki budzetowej
upowazniony do podjecia w banku ksigzeczki czekowej po-
winien sprawdzi¢ w obecnosci pracownika banku ilos¢ i ko-
lejno$¢ numeracji blankietow czekowych.

2. Blankiety czekowe sg drukami §cistego zarachowania
i powinny by¢ przechowywane pod zamknigciem pod odpo-
wiedzialnoécig ksiegowego.

3. Czek na okaziciela wystawia sig, gdy suma do wy-
platy nie przekracza 1.000 z}, natomiast czek imienny — gdy
suma do wyplaty pizekracza 1.000 zi

4., Czek pa okaziciela powinien zawierac:

1) nazwe wystawcy oraz numer jego rachunku bankowego,
2) nazwe oddzialu banku wystawcy czeku,
3

) przy sumach budzetowych — oznaczenie wlasciwych po-
dziatek klasyfikacji budzetowej oraz odpowiadajgcych im
kwot,

4) kwote naleznosci wyraiong i:yframi i stowami,
5) miejsce i date wystawienia,

6) odcisk pieczeci (stempla),

7) dwa podpisy.

5. Czek imienny pownuen zawiera¢ wszystkie szczegdly
wymienione w ust. 4, a ponadto imie i nazwisko osoby upo-
waznionej do podjecia gotowki z banku.

6. Polecenie przelewu powinno zawiera¢ wszysikie
szczegoly wymienione w ust. 4, a ponadto narwe wierzyciela
{odbiorcy) 1 numer jego rachunku w banku oraz tytul nalez-
nosci.

7. Polecenie przelewu wraz z kopiami wypelnia sie prze-
bitkowo pismem maszynowym lub oldwkiem kopiowym, czek
zas -— atramentem.,

8. Na czekach i poleceniach przelewu nie sa dopuszczal-
ne zadne poprawki oraz podskrobania, wycierania i kreslenia,

§ 33.

Podpisywanie czek6éw i polecenr przelewu,

1. Czeki i polecenia przelewu powinny byé podpisane
przez kierownika jednostki budzetowej i ksiegowego lub przez
osoby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonvmi w banku
wzorami podpisdéw. Czeki i polecenia przelewu podpisuje sig
atramentem.

2. Pracownicy podpisujacy czeki i polecenia przelewu
sg odpowiedzialni za zgodnodc¢ tresci czeku lub polecenia prze-
lewu z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.
Niedopuszczalne jest podpisywanie czekow 1 polecen przelewu
in blanco — bez uprzedniego wypelnienia wszystkich pozo-
statych elementéw druku.

3. Wzory podpiséw oséb upowaznionych do podpisywa-
nia czek6w i poleced przelewu oraz wzoér odcisku pieczec
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{stempla) jednostka budietowa przesyla na formularzu ban-
kowym oddzialowi wlasciwego banku, w ktérym ma otwarte
rachunki, z zachowaniem przepiséw instrukcji bankowych.

§ 34.
Wyplaty czekami i gotéwka.

1. Jednostka budzetowa dorgcza czek lub gotéwke oso-
biz uprawnionej do odbioru naleznoéci po stwierdzeniu jej
tozsamosci, Jezeli po odbior czeku lub gotéwki zglasza sig
inna osoba anizeli uprawniona do odbioru naleznosci, powinna
ona przedstawi¢ pelnomocnictwo wierzyciéla, poswiadczone
przez panstwowe biuro notarialne lub urzad paistwowy. Pel-
nomocnictwo to dolgcza sie do dowoddéw stanowigcych pod-
stawe dokonania wyplaty.

2. Osoba odbierajgca czek lub gotowke potwierdza od-
biér nalezizosci przez podpisanie na dowodzie stanowigcym
podstawe dokonania wyplaty pokwitowania nastepujgcej
tredci:

JKwote 2. . . . . gr. . . (stownie ilo!ych. ..

. . . . . ) otrzymatem czekiem nr . . . . — gotowka
dnia., . ., . . . J195.,.71%
§ 35.

Wyplaty poleceniami przelewu i przekazami.

1. Jednostki budietowe doreczaja polecenia pizelewu
oddzialom bankéw lub przesylajg je poczia.

2. Jezeli nalezno$¢ ma by¢ przekazana za posrednictwem
poczty, jednostka budietowa dorecza placowce pocziowej
gotéwke lub czek akceplowany oraz nalezycie wypelniony
przekaz pocziowy badi dorecza bankowi polecenie przelewu,
wystawjone ze swojego rachunku na rachunek wlasciwego
dla placowki pocztowej zbiorczego urzedu pocztowego 0raz
nalezycie wypelniony przekaz pocztowy,

3. Jezeli przesylka ma by¢ dokonana na koszt odbiorcy,
przekaz pocztowy wystawia sie na kwote naleznosci pcmniej-
szong o koszty przekazu, obliczone wedlug obowiazujgcej ta-
1yfy pocztowej.

4. Jezeli koszty przesylki maja by¢ pokryte przez jed-

nostke budZetowa, przekaz pocztowy wystawia sie na kwole
naleznosci, czek za$ lub polecenie przelewu — na kwote na-
leznosci powiekszong o koszty przekazu pocztowego.

5. Jezeli nalezno$¢ podlegajaca przekazaniv przypada do
zaplaty w $cisle okreslonym terminie, wtedy na przekazach
pocztowych nalezy umiesci¢ klauzule: ,Nie wyplaca¢ przed
dniem . . . . . . ”

§ 36.
Podejmowanie gotowki do kasy podrecinej.

1. Jednostka budzetowa podejmuje gotéwke z banku do
kasy podrecznej na uzupelnienie pogotowia kasowego lub na
wyplaty poza pogotowiem kasowym za pomoca czeku. Pod-
stawg wystawienia czeku sg dowody, na podstawie ktorych
dokonano wyplat z pogotowia kasowego {(zestawienia dowo-
dow), listy platnicze lub inne dowody, stanowigce podstawg
dokonywania wyplat. .

2. Jednostka budzetowa znajdujaca sie poza siedzibg
oddzialu NBP moze podejmowaé gotowke do kasy za posred-
nictwem placowki pocztowej. W celu otrzymaania goléwki
jednostka budzetowa wrecza placdéwce pocztowej polecenie
przelewu wystawione ze swojego rachunku na raciinek wla-
§ciwego dla placowki pocztowej zbiorczegqo urzedu poczto-
wego oraz wystawiony na siebie przekaz pocztowy, na kiérym
upowazniony pracownik kwituje odbidr gotowki.

3. Jednosika budzetowa podejmujaca gotowke za po-
$rednictwem placowki pocztowej ma obowigzek zlozye tej
placéwce potwierdzone przez bank wzory podpisow o0séb
upowaznionych do podpisywania czekow i polecen przelewu
oraz wzor odcisku pieczeci (stempla),

§ 37.

Realizacja ¢zekéw przez bank.

1. Czeki wystawione przez jednostki budzetowe powinny
by¢ przedstawione bankowi do zaplaty w ciagu dni dziesieciy,
liczac od daty wystawienia.

2. Czeki wystawione w ostatnich dziesieciu dniach roku
budzetowego powinny by¢ przedstawione bankowi do za-
platy przed uptywem roku budzetowego. Czeki te nalezy zao-
patrzy¢ w klauzule: ,Platny tylko do dnia . . . . . . .

3. W razie niezaplacenia przez bank czeku z powodu
uplywu terminu jego platnosci jednostka budietowa wysta-
wia nowy czek.

4. Blankiety czekéw przeterminowanych i zepsutych po-
winny by¢ uniewazinione przez przekresienie i zamieszczenie
adnotacji ,uniewazniono” oraz przechowywane przy grzbie-
tach ksiazeczek czekowych. ‘

5. W razie zagubienia, kradziezy lub zniszczenia czeku
jednostka budzetowa powinna bezzwlocznie o tym zawiado-
mi¢ bank telefonicznie lub telegraficznie, potwierdzajac za-
wiadomienie pisemnie, Jednostka budzetowa moie wystawié
nowy czek na podstawie pisma NBP polwierdzajgcego przyje-
cie zgloszonego zastrzezenia czeku oraz stwierdzajacego, Ze
zastrzezony czek nie zostal zrealizowany.

Rozdzial %
Ksiegowosc,
§ 38
Przepisy ogdine.

1. llekro¢ w przepisach niniejszych jest mowa o prowa-
dzeniu ksiegowoséci lub ksigg rachunkowych, nalezy przez to
rozumieé¢ prowadzenie urzadzen ksiegowych w formie ksiag
oprawnych lub luinych kart.

2. Jednostki budietowe powinny prowadzi¢ ksingowosé
terminowo i prawidlowo we wlasciwych urzadzeniach ksiego-
wych oraz na podstawie prawidlowych dowodéw ksigyowych,

§ 39.
Dowody ksiegowe.

1. Do dowoddéw ksiegowych zalicza sie dowody stano-
wigce podsiawe dokonywania wyplat (§ 24}, dowody wplat
z kwitariuszy przychodowych (§ 18), dowody bankowe i pocz-
towe, noty ksiegowe (wzor Rb 37) oraz zestawienia dowodow.

2. Note ksiggowa wystawia sie w przypadku przepro-
wadzania zapisu korygujacego bledny zapis. Nota ksiegowa
powinna wymienia¢ kwotg, jaka ma by¢ zaksiegowana, uza-
sadnienie zapisu korygujgcego i okreslenie zapisu korygo-
wanego.

3. Zestawienie dowodow ksiggowych moie hy¢ podstawg
ksiegowania, jezeli jest prawidlowe sporzadzone. Za prawi-
dlowo sporzadzone zestawienie dowodow ksiegowvch uwaza
sie zestawienie umozliwiajace powigzanie sum podlegaigcych
na jego podstawie ksiegowaniu z odpowiednimi dowodanil.

4. Dowody ksiegowe powinny by¢ kolejno numerowane
wedlug pozycji ksiag, w ktdrych sg ksiegowane.

§ 40.
Prawidlowost i terminowos¢ zapisow ksiggowych,

1. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ przynajmniej
1) date i pozycje zapisu, '
2) tres¢ zapisu,
3) sume zapisu.

2. Tres¢ zapisu ksiegowego moze by¢ wyraiona przy
pomocy symboli lub skrotdw. Wykaz wyjasnialacy znaczenie
poszczegolnych symboli lub skrotow powinien by¢ przecho-:
wywany w komdrce ksiegowosci.
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3, Zapisy ksiegowe powinny by¢ dokonywane w sposéb
trwaly i czytelny (pismem maszynowym, alrameatem, olow-
kiem kopiowym),

4. W ksiegach rachunkowych niedopuszczalne jest pozo-
stawianie nie wypelnionych wierszy; wiersze nie wypeinione
nalezy zakre$lié. Niedopuszczalne jest réwniez podskrobywa-
nie, zamazywanie, wycieranie badz usuwanie innymi $rodkami
technicznymi lub chemicznymi dokonanych zapisow ksig-
gowych.

5. Poprawienie blednego zapisu powinno by¢ dokonane
przez: '

1) skreslenie blednej tresci lub kwoty i wplsame tresci lub
kwoty prawidlowej w ten sposob, aby tres¢ i kwote bled-
nego zapisu mozna bylo odczyta¢; wprowadzanie poprawek
przes skreslenie moze by¢ dokonywane wylgcznie w tym
przypadku, ydy nie zsumowano jeszcze zapisu biednego
z zapisami pozostalymi; osoba dokonujaca poprawki
przez skreslenie powinna stwierdzi¢ wniesiong poprawke
wlasnym pedpisem (skrétem podpisu), umieszezonym obok
zapisu poprawionego;

2) wniesienie zapisu korygujacego {storno); zapis kerygujacy

przeprowadza sie w drodze tak zwanego ,czerwonego.

storna”; poprawianie blednego zapisu przez ,czerwone

storno” polega na tym, ze likwiduje si¢ bledny zapis przy

pomocy nowego czerwonego zapisu, ktory jest powtérze-
niem zapisu blednego, przeprowadzajac jednocze$nie za-
pis prawidlowy w normalny sposob,

6. Zapisy czerwone mogg by¢ stosowane nie tylko przy
korygowaniu blgdnych zapiséw, lecz réwniez w tych przypad-
kach, gdy zachodzi potrzeba zmniejszenia obrotéw do wyso-
koéci sum odpowiadajgcych realnym obrotom gospodarczym.

7. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ kom-
pletne, tzn. Ze wszystkie operacje dokonane w danym okresie
sprawozdawczym powinny by¢ ujete w ksiegach rachunko-
wych w tym samym okresie sprawozdawczym, chyba Ze ope-
racje odzwierciedlane przez dowody obce, mimo zachowania
nalezyfej starannosci pracy przez ksiegowego, nie mogly byt
mu znane,

8. Zapisy w ksiegach sumuje sie miesigcznie wyprowa-
dzajac sumy od poczgtku roku. Zapisy czerwone przy sumo-
waniu odejmuje sie.

§ 41.

Prawidlowe i terminowe otwieranie i zamykanie ksiag
rachunkowych.

1. Otwarcia ksigg rachunkowych dokonuje sie wed}ug
stanu skladnikdw majatkowych na dzien otwarcia. Za dzien
otwarcia uwaza sie:

1) dzien 1 stvcznia kazdego roku — w jednostkach konty-
nuujacych dziatalnosé,

2} dzien rozpoczecia dziatalnosci — w jednostkach nowo-
powstalych, | ) '
2. Jezeli na dzienn rozpoczecia dzialalnosci jednostka

budzetowa nie posiada skladnikéw majatkowych, za dzied

otwarcia uwaza sie dzien otwarcia rachunku bankowego.

3. Otwarcie ksigg rachunkowych polega na wpisaniu do
ksigg sktadnikéw majatkowych na dzien otwarcia.

4. Zamkniecie ksiag rachunkowych powinno by¢ doko-
nane:

1) na dzien 31 grudnia kazdego roku — przez jednostki bud-
zetowe kontynuujgce swa dzialalno$¢ w przyszitym roku,

2) na dzien zakonczenia likwidacji — przez jedunostki bud-
zetowe likwidowane,

5. Zamkniecia ksiag dokonuje sie przez podkreslenie
obrotéw, wpisanie pod linig sum ogolnych i podkreslenie
tych sum podwdjng linig.

6. Sumy ustalone w zamkniegciu ksigg rachunkowych mo-
gg by¢ zmieniane tylko na zarzadzenie jednostki przyjmujg-

za nalezyte przechowywanie dowodow ksiegowych,

cej sprawozdanie w wyniku stwierdzenia wadliwosci w spo-
rzgdzonym sprawozdaniu,

§ 42
Przechowywanie dowodéw, ksiag rachunkowych i sprawozdan,

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ ulozone w kolejnoéci
pozycji ksiag, pod ktérymi zostaly zaksiegowane (np. ksiegi
wydatkéw, kart dochodéw). Dowody rozliczenia zaliczek dos
lacza sie do dowodu, na podstawie ktorego zaliczke wyplaco-
no. Jezeli na podstawie rozliczenia zaliczki dokonano dodat-
kowej wyplaty, przechowuje sie dowody przy pozycji dodate
kowej wyplaty, a na dowddzie wyplaty zaliczki nalezy te po-
zycje powolad.

2. Dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe i sprdwozdama
finansowe powinny by¢ przechowywane w stanie uporzadko-
wanym przez lat pig¢, liczgc od dnia pierwszego po uplywie
roku, ktérego dotycza.

3. Ksiggowy jednostki budzetowej jest odpowiedzialny
ksiag 1
sprawozdan.

4, Wrydanie poszczegdlnych dowoddéw, ksiag lub spra-
wozdan finansowych moze nastapi¢ tylko za pokwitowaniem
na podstawie zezwolenia ksiegowego; wydanie poza obreb
jednostki budzetowej moze nastapi¢ na podstawie pisemnego
polecenia kierownika jednostki, jedynie na skutek umotywo-
wanego wniosku pisemnego instytucji, na ktérej rzecz ma na-
stgpi¢ wydanie,

5. W razie zniszczenia albo zaginiecia dowodow, ksiag
lub sprawozdan kierownik jednostki budzetowej powinien na-
tychmiast zarzgdzi¢ sporzadzenie odpowiedniego protokotu 1
zawiadomi¢ wladze powolane do $cigania przestgpstw.

6. Po uptywie okresu ustalonego w ust. 2 nalezy dowo-
dy, ksiegi i sprawozdania po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
archiwum pafnstwowego przekazaé¢ na makulature w trybie
ustalonym obowigzujgcymi przepisami.

§ 43.

Ewidencja obrotéw na rachunkach bankowych,

1. Jednostki budzetowe prowadzg ewidencje obrotéw na
rachunkach bankowych w ksiedze kontowej uniwersalnej
{wzér Rb 9), zakladajgc dla kazdego rachunku bankowego od-

‘rebne konto.

2. Zapisdw na kontach rachunkéw bankowych: wydat-
koéw budzetowych, dochodéw budietowych i srodkow special-
nych dokonuje sie w sumach zbiorczych dzieanych wedlug
wyciagéw bankowych, natomiast zapiséw na koncie rachunku,
sum depozytowych dokonuje sie indywidualnie na podstawie
poszczegolnych dowodéw przychodowych i rozchodowych,
przy czyimn przy zapisywaniu na rozchéd nalezy pbquzm ope-
racje dotyczace tej samej sumy depozytowej przez powotanie
przeciwstawny‘ch numerdw kolejnych przychodu i rozchodu

3. Jednostki budietowe sprawdzaja otrzymane wyciagi
wraz z dolgczonymi dowodami lub podanymi numerami cze-
kéw badajac, czy podane w wyciagu saldo poczgtkowe zgod-
ne jest z saldem kofcowym wyciggu poprzedniego, czy do wy-
ciggu dolaczono wszystkie dowody, czy wszystkie obroty ob-
jete wyciagiem dotycza danego rachunku i czy sumy wycla
gu zgodne sg z ogolnymi sumami dolgczonych dowoddw. Je-,
zeli saldo poczatkowe jest niezgodne z saldem koncowym wye
ciggu poprzedniego badz tez jezeli nie dolgczono do wyciagu
wszystkich dowoddéw, jednostka budzetowa zawiadamia o tym
niezwlocznie bank, na wyciggu za$ zamieszcza odpowiednig
adnotacje.

4. Jednostki budzetowe ksiegujg obroty wedtug wycia
géw bankowych, nie wylgczajac obrotéw niewlasciwie zaksie
gowanych. Przez obroty niewlasciwie zaksiegowane nalezy
rozumie¢ obroty ksiggowane przez bank na rachunkach jed
nostki budzetowej niezgodnie z dowodami ksiggowymi, stano:
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wigcymi dla banku podstawe ksiegowania, Jezeli blad banku
polega tylko na zaksiegowaniu operacji na niewlasciwg po-
dzialke klasyfikacji budzetowej (w ramach wiasciwego rachun-
ku), jednostka budietowa ksieguje operacje w sposéh prawi-
dlowy, zwracajac sie do banku o sprostowanie bledu. Jezeli
blad banku polega na niewla$ciwym uznaniu lub obcigzeniu
rachunku jednostki budietowej, jednostka — ksiegujac opera-
cje na koncie rachunku bankowego, zgodnie z wyciggiem ban-
kowym — zawiadamia bank pisemnie o bledzie, dotgczajac do
pisma wlaéciwy dowdd bankowy.

5. Jednostki budzetowe obowigzane sg biezaco uzgad-
nia¢ zapisy w swoich ksiegach rachunkowych z zapisami w
ksiegoriosci bankowej.

6. Jednostki budzetu centralnego ksiegujg na korncie ra-
chunku bankowego wydatkow budzetowych: w kolumnie
#Przychéd” — wptaty na rachunek bankowy (zwroty wydat-

kow i niewlasciwe wptlaty), w kolumnie ,Rozechéd” -— wypta-
ty z rachunku bankowego (wydatki i zwroty niewlasciwych
wplat).

7. Jednostki budzetéw terenowych ksiegujg na koncie ra-
chunku bankowego wydatkéw budzetowych:

1) w kolumnie ,Przychéd”: zapisem czarnym — otrzymane
s$rodki pieniezne od dysponenta wyZszego stopnia i nie-
wlasciwe wplaty, zapisem czerwonym — zwroty srodkow
pienieznych i niewlasciwych wplat, .

2} w kolumrie ,,Rozchéd”: zapisem czarnym — wydatki, za-
pisem czerwonym — zwroty wydatkow.

8. Jednostki budzetu centralnego ksiegujg na koncie ra-
chunku bankowego dochoddéw budietowych: w kolumnie
wPrzychod” — wplaty dochodéw, w koclumnie ,Rozchéd” —
zwroty dochodow.

9. Jednostki budzetow terenowych ksiegujg na koncie ra-
chunku bankowego dochodéw budzetowych:

1) w kolumnie ,Przychéd"”: zapisem czarnym — wplaty do-
chodow, zapisem czerwonym .— zwroty dochoddw,

2) w kolumnie ,Rozchéd”: zapisem czarnym — przelewy na
rachunek podstawowy budzetu, zapisem czerwonym —
przelewy zwrotne z rachunku podstawowego.

10. Jednostki budzetowe ksieguja na koncie rachunku
bankowego srodkéw specjalnych: w kolumnie ,,Przychéd” za-
pisem czarnym — dochody srodkéw specjalnych oraz zapisem
czerwonym — zwroty dochodéw, w kolumnie ,Rozchod” zapi-
sem czarnym — wydatki srodkéw specjalnych i zapisem czer-
wonym — zwroty tych wydatkow, )

11, Na kontach rachunkéw bankowych wyprowadza sie
saldo po zaksiegowaniu sum z wyciagu benkowego z danego
dnia. Saldo to powinno by¢ zgedne z saldem uwidocznionym
w wyciagu bankowym,

§ 44,
Ksicgowos$é wydaikéw,

1. Jednostki budZetowe prowadzg ksiggowosé wydatkéw
budzetowych w ksiedze wydatkéw (wzér Rb 51) wedlug kla-
syfikacji budzetowej, w jakiej zatwierdzono preliminarz wy-
datkow,

2. Dla kazdego rozdziatu klasyfikacji budzetowej prowa-
dzi sie w ksiedze wydatkow osobne konto. ‘

3. W czesci gornej ksiggi wydatkow  jednostki budzetu
cenlralnego ewidencjonujg preliminarz roczny oraz kredyty
otrzymane od dysponenta wyzszego stopnia, jednos(ki za$
budzetéw terenowych — preliminarz roczny oraz zmiany pre-
liminarza, wprowadzone w toku jego wykonywania.

4. W czedci dolnej ksiegi wydatkow jednostki budzeto-
we prowadza ewidencje wydatkdéw wedlug paragraféow klasy-
fikacji budzetowej, a w razie potrzeby wediug pozycji., Wy-
datki zapisuje si¢ czarnym atramentem, zwroly czerwonym,
Zapisbw w zakresie wydatkéw dokonuje sie na podstawie de-
wodéw stanowigcych podstawg dokonania wyplat (§ 24).

5. Zasady prowadzenia ksiegowosci wydatkéw budzeto-
wych majg cdpowiednie zastosowanie do wydatkdéw srodkow
specjalnych, z tym Ze w czaSci gornej ksingi wydatkéw zapi-
suje sig sumy planowanych wydatkow wedlug preliminaiza
srodkéw specjalnych.

§ 45.
Ewidencja wynagrodzen.

1. Jednostki budietowe prowadzg ewidencje naleinych
pracownikom wynagrodzen na kartach wynagrodzen (wzor
Rb 21). ’

2. Karte wynagrodzen zaklada sie dla kazdego pracow-
nika oddzielnie i ewidencjonuje sie w niej wynagrodzenia na
podstawie pism okreslajacych wysokos¢ wynagrodzen.

3. Karte wynagrodzen prowadzi sie tak, aby byla w niej
uwidoczniona kazda skladowa cze$¢ wynagrodzenia, ogdlna
suma wynagrodzenia, kwoty przypadajgce do potracenia oraz
kwota netto, przypadajgca do wyplaty. Kolumny dotyczgce
obliczenia wynagrodzenia stalego wypelnia sie tvlko przy
zmianach tego wynagrodzenia, natomiast kolumny dotyczgce
wyplat netto tego wynagrodzenia oraz wyplat jednorazowych
— wypeinia sie przy kazidej wyptlacie.

4. W kolumnach kwotowych dolyczacych potracen zapi-
suje sie tylko potrgcenia powtarzajace sie. Potrgcenia jedno-
razowe, np. nie rozliczone zaliczki, odplatnosci za Swiadczenia
socjalne itp. uwidacznia sie w kolumnach dotyczgcycn wyplat
jednorazowych.

5. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ stosowane
karty wynagrodzen wediug odmiennych wzorow, dostosowa-
nych do zasad obliczania i wyplacania wyvnagrodzen,

6. W razie przeniesienia pracownika na inne miejsce
stuzbowe jednostka budietowa sporzadza na podstawie karty
wynagrodzen wypis nalezno$ci 1 dlugéw, zawierajacy poszcre-
golne skiadniki uposazenia, okreslenie rodzajow i wysokosci
zadluzen, jak réwniez okres, do ktdrego ostainie wynagrodze-
nie zostalo wyplacone, i przesyla go tej jednosice, ktora prze-
niesionemu pracownikowi bedzie wyplacala wyunagrodzenie,
samg za$ karte przechowuje u siebie.

§ 46.
Ewidencja rozrachunkéw.

1. Jednostki budzetowe prowadza ewidencjg naleznoéci
z tytulu wydatkéow (zaliczek do rozliczenia i innych nalezno-
éci do zwrotu) oraz ewidencje zobowigzan w ksigdze konto-
wej uniwersalnej (wzér Rb 9).

2. Konta naleznosci i zobowigzan prowadzi sig indywi-
dualnie dla kazdego diuznika lub wierzyciela, oznaczajac kaz-
de konto podzialka klasyfikacji- budzetowej, ktorej naleinosé
lub zobowiazanie dotyczy.

3. W ksiedze kontowej prowadzi sie rowniez pod nazwi-
skiem praccwnika dokonujacege operacji kasowych (§ 9) kon-
to pogotowia kasowego i konto znakéw wartesciowych, Na
kontach tych ewidencjonuje sig tylko przyznane przez NBP
normy zapaséw gotowki i znakéw craz zmiany tych norm, na-
tomiast poszczegélnych wptat i wyplat nie ewidencjonuje sie.

4, Naleznosci podlegajace przeniesieniu na dochody hud-

zetowe lub dochody $rodkéw specjalnych odpisuje sic w za=
mknieciu

rocznym i przypisuje w ksiegowosci dochodow
(§ 49).

§ 47
Ewidencja materialéw,

1. Do materialow zalicza sie: ,

1) materialy do celdw naukowo-badawczych oraz inuych spe-
cjalnych celow,

2) materialy do celow szkoleniowych i oswiatowych,

3) lekarstwa, $rodki opatrunkowe, materiaty medyczne, labo-
rateryjne i inne do celdéw leczniczych,
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) m‘aieriaiy binrowe i gospodarcze,

) maierialy budowlano-remontowe oraz wymagajqce monta-
7u maszyny, urzqdzenia techniczne i ich czedci,

) materiaty produkcyjne,

) paliwo i smary,

8) zywnosg,

) pasze,

} bielizne, posciel i odziez, przezmaczona do wydania na

wiasnoéé pracownikom lub innym osobom,

11) czséci zamienne maszyn i urzadzen,

2. Do materialow zalicza sig réwniez przedminty nie-
trwale, tj. przedmioty (bez wzgledu na wartosd),
okres uiytecznosci trwa przecigtnie do 1 roku. Do materialéw
(przedmidtow nielrwatych) moga by¢ zaliczane drobue przed-
mioty o malej wartosci (bez wzglgdu na okres ich uzylecz-
nosci).

3. Do materiatow zalicza sie réwniez zwierzgta doswiad-
czalne oraz zwierzeta miode i na opasie, tj. zwierzeta nie zali-
czone do srodkoéw podstawowych,

4, Jednostki budietowe prowadza ewidencje materialéw
tylko ilosciowo w ksiedze materialowej iloSciowej (wzor
Rb 52). W ksiedze tej przeznacza sie na kdidy rodzaj materia-
lu odrebna kolumne, wpisujge w nagiéwku nazwe materiatu
oraz jednostke miary. Ksigge prowadzi sie sposobem drabin-
kowyny, tj. przychod i rozchéd danego materialn  wpisuje sie
w tej samej kolumnie. Codziennie wyprowadza sie stan ma-
teriaiow przez dodanie do stenu z dnia poprzedniego przycho-
du i odjecie rozchodu materiatdéw w danym dniu. Wrydanie
materialéw nastepuje na podstawie ustnych polecen oséb
upowaznionych do dysponowania materiatami. Odbior mate-
rialéw kwituje odbierajacy w ksiedze materialowej przy od-
powiedniej pozycji rozchodowej.

5. W razie zachodzgcej potrzeby jednostki budzetowe mo-
ga zamiast ksiegi ilosciowej prowadzi¢ ksigge materialowa ilo-
sciowo-wartosciowq (wzdér Rb 34). W takim razie na wydanie
maierialéw sporzadza sie dowody rozchodowe wedlug wzo-
row powszechnie uzywanych, ‘

6. Materialy zakupywane w malych ilosciach i oddawa-
ne bezpoérednio do zuzycia oraz druki i formularze bez wizgleg-
du na ilos¢ moga nie by¢ ewidencjonowane.

§ 48,
Ewidencja Srodkéw podstawowych.

1. Do $rodkéw podstawowych zalicza sig $rodki trwate i
inne przedmioty (z wyjatkiem zaliczonych do materiatow} o
uiytecznosci przecigtnej diuiszej od jednego roku, w szcze-
gdinosci: :

1) budynki i budowle,

) urzgdzenia plantacyjne i melioracyjne,
3) inwentarz specjalny (instrumenty, aparaty itp.),
4) instrumenty medyczne,
§) $rodki transportowe,
6) inweniarz gospodarczy i biurowy,

) zwierzeta robocze i produktywne.

2. Bez wzglgdu na okres uzytecznosci i wartos¢ zalicza
sie do srodkéw podstawowych:

1} bielizne, posciel i odziez (z wyjatkiem zaliczonej do mate-

" riatow),

2) eksponaty i wartosci muzealne,

3} ksiegozbiory biblioteczne.

3. Srodki podstawowe moga by¢ ewidencjonowane w fak-
tycznej wartosci nabycia lub w biezgcej szacunkowej warto-
$ci nabycia. Przez fakiyczna warto$¢ nabycia srodkow pod-
stawowych nalezy rozumie¢ koszty nabycia tacznie z koszta-
ni transportu, montazu itp., poniesione w dniu, w ktérym na-
bycie nastgpito. Przez biezgcg szacunkowa wartosé nabycia
rozumieé nalezy szacunkowo ustalone koszty, ktére by nale-
zalo pokry¢ w celu nabycia nowych $rodkow pedsiawowych

—

ktorych

fego samego rodzaju i gatunku w dnivw, w
biezacg warto$¢ szacunkowa.

4. Srodki podstawowe ewidencjonuje sie w zasadzie we-
dhug faktycznej wartoéci nabycia lub wedlug wartosci ustalo-
nej w protckole nieodplatnego przejecia, jednak $rodki pod-
stawowe, ktérych zapasy podlegaja normowaniu, ewidencjo«
nuje sie w biezacej szacunkowej wartosci nabycia, kidrg usta-
la sig przy okresowej inwentaryzacji.

5. Nie ewidencjonuje sie zmniejszenia wartosci érodkdéw
podstawowych wskutek stopniowego zuzycia (amortyzacji).

6. Srodki podstawowe powinny byé ujete w ksiegowodci
od dnia nabycia do dnia likwidacji lub przekazcnia, Przez li-
kwidacje $rodkéw podstawowych nalezy rozumie¢ calkowile
zuzycie lub zniszczenie, niedobory Tub sprzedaz.

7. Wartos¢ drodkow uzyskanych z likwidacji $rodkow
podstawowych podlega przekazaniu na dochody budzetowe,

8. Wszelkie operacje z zakresu s$rodkéw podstawowych
powinny by¢ udokumentowane, Dokumentami obrotu érodka-
mi podstawowymi sa faktury (rachunki), protokoty przyjecia,
likwidacji lub przekazania oraz inne dokumenty powszechne-
go uzytku.

9. Jednostki budzetowe prowadza ewidencje srodkéw
podstawowych w ksiedze inwentarzowej (wzoér Rb 14).

10. Ksiege inwentarzowa dzieli sie na dziaty i konta we-
diug zasad usialonych przez ministerstwa i urzgdy centraine.
Na poczatku ksiegi zamieszcza sie skorowidz dzialéw i kout,

t1. Obroty na poszczegoélnych kontach ksieguje sie w po~
rzadku chronologicznym. Pod kazdym numerem kolejnym
przychodu zapisuje sie tylko jeden przedmiot, wskazujgc miej-
sce jego znajdowania sig, Przy spisywaniu na rozchéd moina
jedna pozycjy objaé wieksza ilos¢ przedmiotéw powohijac
wszystkie pozycje, pod ktérymi przedmioty zapisano na przy-
chéd. Przy pozycjach przychodu naleiy odnotowad pozycje
rozchodu, pod kiorymi przedmiot zostal zapisany na rozchéd.
Wzajemnego powolywania pozycji dokonuje sie¢ w momencie
wpisywania przedmiotu na rozchod, W kolumnie ,Uwagi” no-
tuje sie miejsce znajdowania sie przedmiotu. Zapisow w ksie-
dze dokonuje sie atramentem. Wryjatek stanowia zapisy od-
noszace sie do miejsca znajdowania sie §rodkow podstawo-
wych,- ktérych dokonuje sie zwyklym oléwkiem, W razie
zmiany tego miejsca wyciera sie poprzedni zapis, a wpisuje
wlasciwy.

12. Przepisy ust, 11 nie maja zastosowania do jednoro-
dzajowych przedmiotéw inwentarzowych, nie posiadajgcych
indywidualnych cech, a wystepujgcych w duzych ilosciach.
Tego rodzaju srodki podstawowe mogg by¢ zapisywane do
ksiegi inwentarzowej na wtasciwych kontach grupowo wedlug
zakupéw, a nie w pojedynczych sziukach, przy czym naleiy
wyprowadzi¢ kazdorazowe ilosciowy i wartosciowy stan za-
pasu.

¢ 13, Na kazdym przedmiocie, o ile tylko pozwala na to
jego wielkos¢, forma itp., oznacza sie¢ numer, pod ktérym
przedmiot ten figuruje w ksiedze inwentarzowej. Numer ten
moze by¢ namalowany farbg olejna, zrobiony tuszem, wytlo-
czony lub wypalony, tak aby byt wyrainy i trwaly, Numer
przedmiotu sktada sie z oznaczenia dzialu i numerau konta
oraz numeru kolejnego przychodu tego konta. Obok numeru
na danym przedmiocie, o ile to tylko mozliwe, zamieszcza sig
inicjaly jednostki albo czyni sie inny trwaly i wyrazny znak,
wskazujacy, ze przedmiot nalezy do danej jednostki. Przed-
mioty zapisane w mys$l ust. 12 na przychéd zbiorowo pod jed-
ng pozycja otrzymuja ten sam numer inwentarzowy.

14, W kazdym pomieszczeniu, w kiérym stale znajduia
sie §rodki podsiawowe, powinien by¢ umieszczony spis przed-
miotéw inwentarza (wzor Rb 40).

15, W jednostkach budzetowych, prowadzacych specjal-
ne katalogi eksponatéw i wartoéci muzealnych, katalogi bi-
blioteczne i katalogi pomocy naukowych — do ksiegi inwen-
tarzowej wpisuje sig tylko ogélng wartos¢ skatalogowanych

kidrym ustala sig



Moniior Polski Nr 40 —

Poz. 258

eksponatéw, ksiazek i pomocy navkowych oraz

wartosci wskutek zakupdw, ubytkdw iip.

zmiany tej

§ 49,
Ksicgowos¢ dochoddw.

1, W zakresie ksiegowosci dochodow
nostkl budzetowe prowadza:

budzetowych jeds

1) ewidencije dochoddw wediug klasylikacji budzetowe],
2} konta osobowe diuznikow z tytulu dochodow.

2. Fwidencje dochodow wedlug klasyfikacji budzetowe}
prowadzi sig¢ na kartach dochoddw {wzér Rb 16}, Karte do-
chodéw prowadzi sie dla kazdej podziatki klasyfikacji budze-
towej; stozy ona do chrenologicznego ksiggowania przypisow,
odpisow, wplat i zwrotdow,

3. Przypisy i odpisy ksieguje sig na podstawie akt wy-
miarowyeh lub pisemnych polecen badi na pedstawie special-
woh rejestrow wyimiarowych, wplaly — na podstawie banko-
wych dowoddw przychodowych i kwitariuszy, zwroly nad-
plat -— na podstawie poslanowiedl w sprawie zwroty i dowo-
déw bankowvcoh (poczitowychh

4. O dokonpaniu przypisu lub odpisu pracownik ksiegujgs
oy czvniona kazdym akcie lub poleceniu badz w rejestrze wy-
miarowym sfosowna - adnotacjg; adnotacja ta powinna byé
podpisana przez tego pracownika.

5. Naleznoéci wplacone bez uprzedniego wezwania (do-
chody nie przypisane} ksieguje sie na karcie dochoddw jedno-

czesnie w kolummnis  wplaly” 1 w kolumnie ,,preypisy™; zwro-

ty takich wpiat ksieguie sie jednoczesnie w kolumnie ,zwro-
" 1w kolumnie o0dpisy”, o ile odpis nie byl wczedniej za-
ksiggowany.

6. Wplywy, ktore prrzed ostatecznym ich zakwalifikowa-
nient 1 zarachowaniem na wlasciwe podziatki klasytikacji bud-
setowe] wymagajg przeprowadzenia korespondencii wyjasnia-
jocel, ksinguie ra karcie dochodaw budzetowyeh do wy-
jdinienia, wykazuiac je jako nadplaty. Po ustaleniu klasyfi-
kacji budZetowej wplaconej kwoly przeprowadza sie odpo-
wiednie przeksieqowanie, Jezell przeksiggowanie takie po-
woduje zmiane klasylikacjt budzetowe] przyjetei przez NBP;
jednostka budzetowa zawiadamia bezzwlocznie bank o doko-
nanyi przeksiegowaniu celem odpowiedniego sprostowania w
ksiegowascei bhanku,  Jesli w wyniku wyjasnienia ystalono, ze
wplacone kwoty dotyczg innej jednosiki budietowej lub inne-
go rachunku bankowego, przeprowadza sig odpowiednie prze-
lewy przy pomocy polecen przelewu
lewy ksieguje sie jak zwroty.

7. Na karty dochodow powinny  hy¢ wnoszone sumy
zbiorcze, jezeli dla indyvwidvalnych zepisdéw prowadzone sa
rejestry wymiarowe i dzienniki wptat.

Przerachowania i prze-

8. Konta esobowe dhiznikow z tytulu
dzi sie na kartach nalesnodci (wzor Rb 17). Zalozona karta
shuzy do czasu calkowilego zlikwidowania naleznodci, bez
wzgledu na lata budzetowe. Nie prowadzi sie kont osobowYch
dla wptlat, o ktorych mowa w ust. 51 6. Konta osobowe mo-
ga by¢ prowadzone réwniez w ksiedze kontowej dochodow
fwzor Rb 36). Laczna swina sald wyprowadzonych na kone
tach osobowych powinna by¢ zgodna z swing ustaiong na pod-
stawie karly dochodow.

dochodéw prowa-

9. W uzasadoionvch przypadkach wladze naczelne moga
dla niektorych dochodow wprowadzic za zgoda Ministerstwa
Hinanséw specjalnego tvpu ksiegi lub rejestry dochodow.

100 Przepisy ainiejszego paragrafu maja odpowiednie za-
stosowasnie do ksiegowosci dochoddw w zakresie  $srodkow
specjalnych,

Rozdzial 8
Inwentarvzacja,
§ 50.
Przepisy ogoélne,

t. Inweniaryzacja polega na:

1) ustaleniu w drodze spisu z natury stanu rzeczowych i pie-
nieznych skladnikow majgtkowych porzostajacych w dys-

pozycji jednostki budzeiowej oraz ich wycenie,

2} ustaleniu i wyjasnieniu ilosciowych i wartosciowych roz-
nic pomiedzy rzeczywistym stanem skladaikow majatko-
wych a stanem wynikajacym z ksiag raechunkowych jed-
nostki hudzietowej, ;

3} ustalenin i uzgodnieniu wszelkich rozrachunkoéw jednost-
ki budzetowej.

2. Inwenlaryzacja nalezy objal wszystkie $rodki wiasne

i obce znajdujgce sig w jednosice budielowe]. Inwentaryzacji

podlegajy:

1} skladniki zaliczone do jrodkéw podstawowych,

2) skladniki zaliczone do.materiatow,

3) drodki pienigzne, znaki i papiery warto§ciowe oraz druki
$cistego zarachowania, znajdujgce si¢ w posiadauniu jed.
nostki budzetowej,

4} salda rozrachunkéw,

5) salda rachunkéw bankowych,

§ 54,
Komisje inwenlaryzacyjne,

1. Do przeprowadzenia spisow z natury, jak réwniez wy-
jasnienia siwierdzonych réinic inwenlaryzacyjnych i ustaie~
nia przyczyn ich powstania kierownik jednostki budzelowej
powotuje komisje inwenlaryzacyina,

2. W jednostkach ctowyceh o niclicznym skladzie
oscbowym pracownikow komisje inwentdaryzacyjng powoluje
jednostka nadrzedna.

3. Na czele komisji inwenlaryzacyjne] stoi wyznaczony
przez kierownika jedunostki budzetowe] przewodniczacy komi-
sji. Przewodniczacyru komisji nie moze by¢ pracownik ko-
morki ksicgowosci.

4. TNogé czlonkdéw komisji 1 sklad osobowy ustala kie-
rownik jednostki budzetowej na wniosek ksiggoweyo,

5. Kierownik jednostki wydaje szczegdlowe instrukcie
inwentaryzacyjne na podslawie niniejszych przepisow oraz
przepiséw resortowych i okredla terminy spisow.

6. Za wilasciwe i terminowe przeprowadzenie
natury ocdpowiedzialny jest kierownik jednostki,
czacy komisji inwentaryzacyjnej 1 ksiggowy,

§ 52.

[piete

spiséw Z
przewodni-

Terminy inwentaryzacji.

1. Jednostki budzetowe obowigzane sg przeprowadzi¢ in-
wentaryzacje:

1) srodkow podstawowych (z wyjatkiem bielizny, poscieli 1
odziezy) — przynajmniej raz w roku,

2) bhielizny, poscieli i odziezy oraz materialow, inwentarza
zywego miodego i na opasie, wyrobow i produktiow — co
najmniej dwa razy w roku,

3) srodkéw pienieznych w kasie, papierow i znakéw wartos-
ciowych oraz drukow Scislego zarachowania — przynaj-
mniej raz ra kwarlal

4} sald rozrachunkow na koniec rokuy,

5) sald rachunkéw hankowych — w terminach ofrzymywa-
nia wyciggow bankowych. )

2. W przypadkach szczegolnych wlasciwe ministerstwa
moga w porozumieniu z Ministerstwem Finansow ustali¢ od-
mienng czestotliwo$c¢ inwentaryzacji.

3. Terminy inwentaryzacji érodkow wymienionych w
ust. 1 pkt 1 — 3 slanowig tajemnice sluzbows; mogg one by¢
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znane tylko kierownikowi jednostki budzetowej, ksiegowemn
i czlonkom komisji inwentaryzacyjnej; w zadnym razie nie
moga by¢ one podawane do wiadomosci pracownikéw odpo-
wiedzialuych za stan §rodkéw podlegajacych inwentaryzacji,

§ 53.
Inwentaryzacja $rodkéw rzeczowych i plenig¢inych,

1. Inwentaryzacja $rodkéw wymienionych w § 50 ust. 2
pkt 1 — 3 polega na sporzadzeniu spisdw z natury.

2. Spisy z natury powinny byé dokonywane na arku-
szach spisowych zawierajacych co najmniej:

1} nazwe jednostki budzetowej,

?) date spisu.l numer arkusza spisowego,

3) okreslenie, jakich skladnikow spis dotyczy,

4) liczbe porzadkowa kazdej pozycji zapisu na arkuszu spi-
sowym,

5) szczegolowe okre$lenie przedmiotu inweniatyzowanego,

6) numer inwentarzowy, symbol cyfrowy materialu, wyrobu,
produktu, numer zlecenia produkcyjnego,

7! jednoslke miary,

8} iloé¢ w dniu spisu,

9) czytelne podpisy osob dokonujgcych spisu,

3. Wpisywanie danych pa arkuszu spiséw z natury prze-
prowadza sig atramentem lub oldwkiem kopiowym bezpoired-
nio w czasie dokonywania ‘spisu. Niedopuszczalne sg jakie-
kolwiek wycierania, zeskrobywania itp. Omylkowe zapisy na-
lezy tak przekreslie, aby mozna bylo odczyta¢ poprzednia
tres¢. Poprawki musza by¢ podpisane przez czionka komisji
inwentaryzacyjnej, ktory dokonal spisu, i osobe odpowiedzial-
ng za caloif i stan danych skiadnikéw majatkowych,

4. Reeczywista 1los¢ spisanych z natury zapasow mate-
rialow, wyrobdw, produktow iip. usiala sie przez dokladne
przeliczenie, zwaienie lub zmierzenie. Wryjatkowo tylko do-
puszcza sie w odniesieniu do materiatéw, wyrobdéw i produk-
tow przechowywanych w opakowaniu okreslenie ilosSci przez
przeliczenie jednakowych cpakowail i przemnoZenie przez wa-
ge lub ilog¢, pod warunkiem jednak, ze opakawanie znajduje
sie w stanie nie naruszonym,

5. Tlodciowy stan materialdw, wvrobow, produktéow itp.
magazvnowanych w zwalach oraz malowartodciowych i ciez-
kirh; a zajmujacych wiele miejsca, okresla sie w zasadzie
szacunkowo. W razie gdy zapas mozna ustali¢ tylko na pod-
stawie oszacowania, naleiy je przeprowadzi¢ .z najwigksza
dokiadnoscia przez odpowiednie sily fachowe, powolane przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracow-
nikow jednostki, Csoby przeprowadzajace szacunek nie mo-
ga by¢ w zadnym razie informowane o ilosciach wynikajgcych
ze stanu ksiazkowego. O dokonaniu obliczenia szacunkowe-
Go nalezy zamie$ci¢c wzmianke przy odpowiedniej pozycji w
arkuszu spisowym.

6. Liczenia, wazenia i pomiarow skladnikéw majatko-
wych oraz wpisu do arkuszy spiséw z nalury dokonuje czlo-
nek komisji inwentaryzacyjnej w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za calos$¢ i stan spisywanych przedmiotéw
lub osoby przez niego upowaznionej. Jezeli w wyjatkowych
1 urzasadnionych przypadkach osoba malerialnic odpowiedzial-
na lub osoba przez nia upowainiona nie moze by¢ obecna
piny dokonywaniu  spisu, spis z natury nalezy przeprowadzic
przy udziale czynnika spolecznego,

7. Z chwila rozpoczecia spisu z natury na danym polu
spisowyni nie weolno przyjmowad lub  wydawad skladnikow
majgtkowych, gdyby jednak bylo to konieczne, wowczas nale-
zy zawiadomi¢ o tym przewodniczacego komisji inweniaryza-
cyjnej, kioéry wyda zarzedzenia zapewniajgce prawidiowo$c
spisu.

8. Przy dokonywaniu spiséw z natury materialow nalezy
uzywac tych samych nazw i tych samych jednostek miary
lub wagi, w jakich ujele sg one w ksiggowosci,

9. Przy spisywaniu srodkdw podstawowych nalezy na ar-
kuszu spisu z natury podad nazwe zgodnie z przyjetg w ksis-
gowosci nomenklalurg oraz wymieni¢ numer inwentarzowy
danego $rodka podslawowego. Kaidy s$rodek podstawowy pov
winien by¢ zapisany w arkuszu spisowym pod oddzielng pozy-
cja z wyjatkiem tych érodkdw podstawowych, kidre na pods
stawie przepisu § 48 ust. 12 sq ewidencjonowane w  ksiedze
inwentarzowej grupowo, Przedmioly ujawnione podczas in-
wentaryzacji otrzymuja numery, kidre nalezy poda¢ w arkus
szUu spisowym,

10. Inwentaryzacja skladnikdéw majgtkowych odrebnie
katalogowanyceh, jak np. ksicgozbiordw, pomocy mnaukowych
itp., moie by¢ przeprowadzona wedlug uproszczonych zasad,
polegajacych na sprawdzeniu prawidiowosci ewidencii inwens
taryzowanych $rodkdw, pordwnaniv danych ewidencii ze sta-
nem rzecxywisiym oraz astaleniu i wyjasnieniu réznic. Stwier-
dzone w czasie inwentaryzacii, przeprowadzonej wediug za-
sad uproszczonych, niedobory lub nadwyzki powinny by¢ uje-
te na odrebnych arkuszach spisowych, '

11. Sredki podstawowe Jub materialy nie bedace wlasno-
jcia jednosiki bodzetowej naleiy obja¢ oddzielnymi arkusza-
mi spisowymi, sporzadzonymi w dwdch egzemplarzach, wes
diug jednostek bedacych wiascicielami tych  $rodkow, z kios
rych jeden przesyla sie wlasciwym jednostkom w celu porow-
nania ze stanem ksigtkowym i poswiadczenia zgodnoscn

12, Inwentaryzacje $rodkéw znajdujacych sig przejécior
wo poza jednosiky budzelowsg ($rodki podstawowe wypoiys
czone lub priekazane — w drodze) przeprowadza sie przez
szezegdtowe sprawdzenie odpowicdnich dokumentéw oraz ich
ewidencji ksiegowej.

13, W rarie gdy rzeczowe skladniki majgtkowe ulegly
zepsuciu  {np. na skulek dlugotrwalego Ilub niewlasciwego
przchowywania), w arkuszach spiséw z naiury nalezy zamies-
ci¢ odpowiednig uwage.

14. Inwentavyzacje gotowki w kasie oraz papieréw i zna-
kow  wartosciowych  przeprowadza  sie  przez protokolarne
sprawdzenie ich stanu rzeczywistego, porownanie ze stanem
wynikajgeym 2z ksigg oraz usilalenie i wyjasnienie niedoho-
row i nadwyzek., Inwentaryzacje drukéw écistego zarachowas
nia przeprowadza sie przez prolokolarne sprawdzenie i po
rownanie z ewidencjg tych drukoéw.

13. Artkusze spisdw z natury podpisujg czionkowie komi-
sji inwentaryzacyjnej przeprowadzajacy spis orez asoby odpo-
wiedzialne za powierzone ich pieczy skladniki majatkowe.

16. W przypadkach gdy stan gospodarki $rodkami mate-
rialnymi na {o zezwala, jednostki nadrzedre moge upowainit
jednosiki  budizetowe do przeprowadzania inweniaryzacji
sktadnikow zaliczonych do drodkow podstawowych i maleria
16w przez pordwnanie stanu faktvcznego z ewidencjg ksiego-
wa. Wowezas ma odpowiednie zastosowanie ust. 10. Upo-
waznienie wydawane na podstewie niniejszego przepisu nie
moze mie¢ charakteru statego.

§ 54.

Inwentaryzacja rozrachunkdéw i rachunkdéw bankowych

1. Towentaryzacie rozrachunkdw  (naleznosci i zobowig
zahn) i sold rachunkdw bankowych przeprowadza ksiegowy,

2. Inwentaryzacje rozrachunkdw przeprowadza sie prusz
ustalenie ich stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych orae
uzgodnienie:

1) z odbiorcami i dostawcami — stanu naleznosci i
wigzan,
2} z bankami — stanu rachunkow bankowych,
W celu uzgodnienia slanu rozrachunkéw jednostka bud
zetowa-wierzveiel ma obowigzek wezwat diluinika do po-
twierdzenia w ciagu 10 dni na pi$mie zgodnosci salda.

3. Uzgodnienie stanu rachunkow bankowych przeprowa-
dza sie na podstawie bieZzgco otrzymywanyech z banku wycla
gow z rachunkéw bankowych w sposob priewidziany w § 43
ust. 3.

ZOh0-
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§ 55.
Roznice inwentaryzacyjne.

1. Pizez réznice inwentaryzacyjne rozumie sie:

1) réznice ilociowe i wartosciowe miedzy rzeczywistym sta-
nem w dniu spisu rzeczowych skiladnikow majatkowych,
uwidocznionym w arkuszach spisowych, a stanem ksiggo-
wym na tenze dzien,

2) roznice miedzy rzeczywistym stanem rozrachunkéw na
dzien inwentaryzacji a stanem ksiegowym na lenie dzien.
2. Jako réinice wartosciowq nalezy traktowaé réwniez

gmniejszenie wartoéci sktadnikéw rzeczowych, spowodowane
niewlaéciwym przechowywaniem, konserwacja itp.

3. Roznice inwentaryzacyjne ustala sie w arkuszach spi-
sowych lub w zestawieniach zbiorczych arkuszy spisowych w
drodze dokonania wyceny spisanych érodkow i poréwnania
wynikow z ewidencjg ksiegowa pod wzgledem ilosci i war-
tosci.

4, Ustalone roznice pomiedzy stanem faktycznym spisa-
aych srodkow a stanem ksiegowym powinny byé szczegdéiowo
zhadane, a przyczyny ich powstania wyjasnione. Przy ustala-
niv roznic inwentaryzacyjnych ujawnione nadwyzki i niedo-~
bory nie mogg by¢ kompensowane, z wyjatkiem przypadkow
okreslonych szczegolnymi przepisami.

5. W razie ujawnienia niedoboréw lub nadwyzek komi-
sja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na pismie od osOb mate-
rialnie odpowiedzialnych za cato$¢ i stan skladnikéw majgt-
kowych i po rozpatrzeniu tych wyjasnien sporzgdza protokoéi
uzasaduiajacy powstanie niedoboréw i nadwyzek bydz wska-
ze, ktore niedobory sg nieusprawiedliwione 1 kogo nalezy za
nie obciazy¢.

6. Po zakonczeniu prac inwentaryzacyjnych i ustaleniu
réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzg-
dza pisemine sprawozdanie o przebiegu i wynikach inwentary-
zacji oraz przedklada to sprawozdanie wraz z dokumentacjg
kierownikowi jednostki budzetowej.

7. Sprawozdanie
zawierac:

1) ocene gospodarki jednostki budietowej w zakresie maga-
zynowania, konserwacji i zabezpieczenia skladnikéw rze-
czowych i innych,

2) wskazanie stwierdzonych réZnic inwentaryzacyjnych z po-
daniem przyczyn ich powstania,

3) wnioski w sprawie spisania réznic oraz obcigzenia osob
odpowiedzialnych za réznice,

4) wnioski w sprawie likwidacji i uplynnienia zbednych i
nadmiernych zapaséw $rodkéw podstawowych i materia-
1ow.

komisji inwentaryzacyjnej powinno

8. Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej stanowi pod-
stawe wydania decyzji w sprawie likwidacji réznic inwenta-
ryzacyjnych. Decyzje dotyczace réznic inwetaryzacyjnych w
zakresie rzeczowych skladnikéw majatkowych powinny byé
powzigte na podstawie nastepujacych zasad:

1) niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkéw naturalnych podlegajg odpisaniu,

2) niedobory przekraczajgce ustalone normy ubytkéw natu-
ralnych, jesli nie powstaty z winy pracownikéw, podlega-
ja odpisaniu,

3) niedobory zawinione podlegajg pokryciu przez pracowni-
kow, z winy ktérych niedobory powstaty,

4) niedobory powstale na skutek wypadkéw losowych podle-
gaja odpisaniu, )

5) nadwyzki w zakresie tego samego rodzaju skladnikéw, w
ktorych stwierdzono niedobory wymienione w pkt 1 i 2,
podlegaja zaliczeniu na zmniejszenie niedoboréw, inne
za$ nadwyzki podlegajg zapisaniu na przychod.

Rozdziatl 9.
Sprawozdawczosé,
§ 56.
Przepisy ogolne,

1. Jednostki budzetowe skladaja sprawozdania budzetowe
jednostkom wyzszego stopnia, od ktorych ofrzymuja kredyty
budzetowe lub $rodki pienigzne.

2. Sprawozdania sporzadza sie w okresach miesiecznych,
kwartalnych i rocznych.

3. Sprawozdania sporzadza sie¢ w sumach narastajgcych,
tj. w sumach od poczatku roku do konca okresu sprawozdaw-
czego.

§ 5%
Sprawozdania miesigczne,

1. Jednostki budzetowe finansowane z budzetéw tereno-
wych sporzadzajg miesieczne sprawozdania o dochodach i
wydatkach budzetowych w rozdzialach budietowych w za-
okragleniu do 100 zi.

2. Jednostki budietowe doreczajg sprawozdania mie-
sieczne jednostkom nadrzednym w terminie dni 3 po uplywie
miesigca.

§ 58.
Sprawozdania kwarlalne,

1. Wprowadza sie nastepujdce sprawozdania kwartalne:

1) sprawozdanie o stanie rachunkoéw {wz6r Rb 31),

2) sprawozdanie o dochodach budzetowych (wzér Rb 27),
3) sprawozdanie o wydatkach budzetowych (wzér Rb 28),
4) sprawozdanie o $rodkach specjalnych (wzor Rb 30).

2. Ustala sie nastepujace terminy doreczania sprawozdan
jednostkom wyzszego stopnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego:

1) w zakresie budzetu centralnego — do dnia 7,
2) w zakresie budzetéw terenowych — do dnia 3.
3. Sprawozdanie za 4 kwartal sporzadza sie jednoczes-

nie ze sprawozdaniem rocznym w terminach okreslonych od-
rebnymi przepisami.

§ 59.
Uzgadnianie sprawozdaft z Narodowym Bankiem Polskim,

i. Sprawozdania wymienione w § 58 ust 1 podlegaja
uzgodnieniu z wlasciwymi oddzialami NBP w nastepujgcym
zakresie:

1) sprawozdania o stanie rachunkéw — co do zgodnosci sald
na rachunkach bankowych,

2) sprawozdania o dochodach budzetowych oraz o wydat-
kach budzetowych, dotyczace budzetu centralnego — co
do zgodnosci kasowo zrealizowanych dochoddéw i wydat-
kéw budzetowych oraz kredytéw - budzetowych wedlug
klasyfikacji budzetowej, ewidencjonowanej w ksiegowo-
$ci bankowej. ’ '

2. Uzgodnienie sprawozdan oddzialy NBP potwierdzaja
odciskiem stempla dziennego na wlasciwych sprawozdaniach,
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Rozdzial 10
Przepisy konicowe,
§ 60.
Okres przejéciowy przed rozpoczeciem roku budzetiowego.

Rachunki' bankowe kredytow i wydatkéw budietowych
mogg by¢ otwarte na dany rok budzetowy przed kalendarzo-
wym poczgtkiem roku — mianowicie z dniem przekazania kre-
dytow w zakresie budzetu centralnego Ilub przelania $rodkow
pienigznych w zakresie budzetow terencwych.

§ 61.
QOltres przejéciowy po zakoficzeniu roku budietowego.

1. W celu zaliczenia dokonanych z koncem roku budze-
towego operacji budzetowych na rachunki wlasciwego roku
budietowego wprowadza sie okres przejiciowy dla ksiegowan
na rachunkach bankowych dochoddéw i wydatkéw budzeto-
wych po kalendarzowym zakonczeniu roku budzetowego.

2. W okresie do dnia 8 stycznia moga by¢ ksiegowane
na rachunkach bankowych dochodow budzetowych roku ubie-

gltego:

1) pobrane do dnia 31 grudnia przez jednostki budzetowe do-
chody budzetowe,

2) przelewy sald rachunkéw dochoddéw w budzetach tereno-
wych na rachunki podstawowe z tytutu likwidacji rachun-
kéw dochodow.,

3. W okresie do dnia 8 stycznia mogag byé ksiegowane
na rachunkach bankowych wydatkow budzetowych roku ubie-
glego: .

1} zwroty wydatkéw dokonanych z kredytéw roku ubiegtego,
2) przelewy sald rachunkéw wydatkéw, budietowych w bud-

zetach terenowych_na rachunki podstawowe z.tytulu li-

kwidacji rachunkéw wydatkdw.

4. Po uplywie okresu przejsciowego moga by¢ ksiegowa-
ne na rachunkach dochodow i wydatkéw budietowych tylko
sprostowaia pomylek, stwierdzonych przy uzgadnianiu spra-
wozdan za rok ubiegly.

§ 62.
Oznaczanie dowodéw bankowych w okresie przejSciowym.
Na dowodach bankowych podlegajgcych ksiegowaniu w
okresach przej$ciowych na rachunkach bankowych nastgpne-

go (§ 60) lub ubieglego (§ 61) roku powinien byé¢ zamieszczo-
ny napis ,,Budzet roku 19 ...,."

WYKAZ WZOROW

§ prze-

pisow
16 Ksigga drukow $cistego zarachowania
18 Kwitariusz przychodowy

19 Rejestr zawiadomienn pocztowych

22 Polecenie otwarcia — przekazania kredytow —_—

26 Lista platnicza

K| Rozliczenie z zaliczki

39 Nota ksiegowa

43 Ksigga kontowa (uniwersalna)
44 Ksiega wydatkéw

45 Karta wynagrodzen

47 Ksiega materialowa ilo§ciowo-wartosciowa

47 Ksigga materialowa ilosciowa

48 Ksiega inwentarzowa

48 Spis przedmiotéw inwentarza

49 Karta dochodéw

49 Karta naleznosci

49 Ksiega kontowa dochoddéw

58 Sprawozdanie o stanie rachunkéw

58 Sprawozdanie o dochodach budzetowych

58 Sprawozdanie o wydatkach budzetowych

58 Sprawozdanie o $rodkach specjalnych

Nazwa wzoru i symbole

— wz6r Rb 22
— wzér Rb 2
— wzér Rb 4
wz6r Rb 25
— wzér Rb 5 (oktadki
formatu A4 X 2), Rb 5a {wkladki
formatu A4 X 2), Rb 5b (okltadki
formatu A5 X 2), Rb 5¢ (format A5),
Rb 5d (format A4)
~ wz6br Fin, 34
— wzo6r Rb 37
— wzér Rb 9
-— wzdr Rb 51
— wz6r Rb 21
~— wzdr Rb 34
— wzbr Rb 52
— wz6r Rb 14
— wzOr Rb 40
= wz6r Rb 16
= wz0r Rb 17
— wzér Rb 36
— wzér Rb 31
wzér Rb 27
— wz6r Rb 28
— wzér Rb 30
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KSIEGA DRUKOW SCISLEEGO ZARACHOWANIA
zalozona dnia N i 5 . . . . . 19..1
zakonczona dnia % 3 s . 3 ' s 19,01

Wskazowki:

1. Ksiege prowadzi sie w jednostkach budzetowych, posiadajg-
cych druki podlegajgce $cislemu zarachowaniu.

2. Dla kazdego'rodzaju drukéw otwiera sig w ksiedze osobne
konto.

3. Kolumny wartosciowe wypelnia sig tylko w odniesieniu do
drukéw platnych. Z koncem miesigca wyprowadza sig w ksis;dz_e
na kazdym koncie sumy miesieczne tak co do ilodci, jak i wartosci.
Do sumy przychodu dodaje sig pozostalo$¢ z ubieglego miesijca,
a nastgpnie odejmuje sig sume rozchodu i wyprowadza sig pozosta-
lo$¢ na miesigc nastgpny.

4. Zuzycie wilasne drukéw ksieguje sig w ilosciach dekadowych
lub miesigcznych.

5. Kazdy wydany kwitariusz wzoru Rb 2 zapisuje sie w osob~-
nym wierszu., Wrydanie  kwitariusza pracownikowi (inkasentowi)
nastepuje za potwierdzeniem odbioru w kolumnie 10. Date zwrotu
kwitariusza przez pracownika (inkasenta) notuje sie¢ w kolumnie 11,
Ilo§¢ ewentualnie nie wykorzystanych blankietéw pokwitowan w
kwitariuszu zwracanym przez pracownika (inkasenta) uwidacznia sig
w kolumnie 12, wpisujac réwnoczeénie te ilo$¢ ponownie na przy-
chéd. W kolumnie 13 powoluje sie numer kolejny, pod ktérym nie
wykorzystane blankiety kwitariuvsza zapisano ponownie na przy-
chod.

Rozchéd

Przychéd ‘ Adnotacje dotyczace
. zwrotu drukéw
Tresc J%ie;‘x:y 1:’322 ‘éie::i"- I:vasrd- Data i numer
et owa 08 K] owa 08¢ [P, .

Lo. | Data {od kogo otrzymauno Iub E ] dowodu wplaty ewentu- | kolejny przy-
P komu wydano oraz serie ] " Tub dats potwier- alna chodu, pod kt6-

i numery drukéw) ® * : dzenia odbioru | data |ilo¢ nie » po
g {ztlgr|ztygr]{ & [zt |gr}zligr zuzgtych| M ‘Zal)lsgnﬂk‘
< k] drukéw | M€ zuzyte druki

R 3 4 5 6 7 8 9 10 11 1| 13

Ksiega drukéw écistego zarachowania
Wzér Rb 22 ‘
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Monitor Polski Nr 40 — 374 —
POKWITOWANIE Seria_ \' S . Nazwa jednostki
Ob. Nr kol. { Nr konta Rodzaj naleznos$ci (wpisaé)
............ . 1. —
! Data ' egznﬁiﬁ?&ne Razem
X : ' / dok : i ; :
Adres 195 1. ,// rala ! H : :
wplacit — moTmmmsmmeose e
stownie ===
zlotych = = pmop
M (podpis kasjera, voborcy, wkaseata {podpls ksiegowego)
DOWOD WPEATY Seria___ INF ... Nazwa Jednostki oo soecreereeesinn
Ob. ‘ Nr kol. | Nr konta Rodzaj naleinosci luzbisaé)
1. ) K .
Data ' ‘eazeﬁf=i'(3§“E| Razem
/ Rok o : i ; ‘ :
Adres 195 1| e | : ' { : l -
wplacil FR— .
slownie -
zlotych j mop
(podpis kasjera, pobercy, inkasenta) (pi)'éi;i'é"&};’i{g'dii)ﬁ}ij""f'_
DZIENNIK WPEAT Seria_.. NF..... !
Ob. Nr kol. | Nr konta
Data 5 e
Adres / Rok/
195 1 rata

Kwita»riuszvprzychodowy
Wzér Rb 2




Monitor Polski Nr 40

— 375 =a

Poz. 256

{Strong 1}

° e F] ° . . . »
{jednostka budietowa)

REJESTR ZAWIADOMIEN POCZTOGWYCH

raloiony dnia B 2
zakonczony duia § g 8
Wskazdwhkii

1. W rejestrze prowadzi sig nastepujace konta:

B bankos«

e

sumy przekazéw podlegajgce przelaniu na rachunki
we bex ich pedjecia,

b

¢} przesyiki pocztowe,

)

sumy przekazéw pediegajace podjeciu w gotowes,

{Sirong 2)
Nazwa konta « % . ¥

e ) ) p 19.. 1

Ilg'nr!

2. Kolumny 6 { 7 wypelnia sie na koncie przesylek pocztowych,
a na innych kontach tyiko w przypadkach, gdy stwierdzono
réinice miedzy sumag podana w pocztowym dowodzie oddaw-
czym a sumdy podanyg w przekazie pocztowym,

8. Dowody stwierdzajgce wplacenie sumy na rachunek bhankowy
przechowuje si¢ w zbroszurowanej teczce w porzadku chronolo-
gicznym,

e
Dowdd pocztown Suma otrzymana
Nadeawca . w innych .
na sume w gotdwee - .

Lp. | data i placéwka pocziowa N walorach Ad_"?m‘“!a
oirzy- R nadawcza - © zarachowania
mania 2} gt o ar o1 gr

1 2 3 4 5 6 7 )

Rejestr zawiadomien pocztowych

Wizor Rb 4

S T T S T Tt e ¥ & @» w dni@a g 3 o g 5 195..71
{nazwa dysponenta)
Rachunek nr ., . . .

Niniejszym otwiera — przekazuje sie kredyty do dyspozycji % v v E s 5 ¥ 1 5 3 v ¥
na rachunek nr . . . . . w Oddziale Narodowege Banku Polskiego w s . T s : s s ¥ »
czesé | . . . . ., dziat . . . . . + 1Ok ., .. . . kwartal . . . . . . o

K. o z d 7 i a t
$
: B
| §
Ruzem i \
“Ogdtem zt | . . . {stownie zlolych 3 2 . . ¥ ¥ 8 2 8 ° . . ® 1 . ] )
lecenia specjalne . . . . i M M Ce Y i B & ) [ ] ' s . 5 .
; 4 * . . . - ¥
] ' ' . . . * H + ieczed g ¢ : IO ; '
{ksiggowy) pQ _______ {kierownik jednosiki)
Polecenie otwarcia — przekazania kredytéw

Wair Rb 25
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(nazwaljeduostki budzetowej)
Wryplacono dnia . . s . . . . . 195 0
LISTA PIATNICZA Nr o & & » o«

. . g . [} 5 ¥ . . 3 N ’ . . . R 3 i ¥ 1 5 3 3 N » . g
) {rodzaj naleinosci)

. . . . 4 ¥ D g 2 N 'y ¥ L1950

{okres wyplaty)

Czedc . « « .+ .

: » -
Dzial | Rozdzial | § Porpcia | Flotyeh Gr

Sprawdzono i ratwierdzono na sume z1  x ¥y . gT oy % 1 Razem i
. Yotracenia l
{slownie zlotych . 5 « s s »gr P J |
i
Do wyplaty
do wyplaty =z sum % ¥ % " v 7 . % ¥ !
Wyplacono .
]
. . . . . .- . . . . . . . . Wplacono do banku 21 polavitowanicm !
ksiggowy) {klerownik jednostki budzetowej)
nf ... zdoia_ 195 .
. . . . . . dnia - . . . L1550 T
= bl Wunagrodzeunie
£ g |-— ‘
& k4 Rancm
- T el s o~
E Nuzwisko 1 imie gg wynagro-
- = dzenie
z “wom thrutin)
1 2 3 4 5 f 7 b 4 10
i |
i !
i !
Potracenia ) Poigsierdzenie odhiom
Do )
wyplaty data podpis
11 12 | 1 1 e 15 |1 16 17 16 19 P20 | 21

R ! R

Lista ptatnicza
Wizor Rb 5 (okladki formatu A 4 X 2)
Uwaga: Wz6r Rb 5a — wkladki formatu A 4 X 2,
Wizdr Rb 5b — okladki formatu A 5 X2,
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Nr . Potwierdzenie odbioru
kolej- Nazwisko i imieg Naleznosé Do wyplaty - —
nu dota ' podpis
Lista pltatnicza
Wzér Rb 5¢ (format A §)
Uwaga: Wzdor Rb 5d — format A4,
Nazwisko ROZLICZENIE Z ZALICZE] 5
G ittt e e e e et seeantesesitrueneysesaesrennnnnnenereeaeeeannes én
. S {
Stanowisko . . = ;
SRIEDOWE e pobranej w dniu IR S S
Jednostka 8 L5
OIGHIIZA CYINA ..o N i &
E z
3 i
. . 9 H
Pobralem zaliczke w kwocie . . N . . . . R 2t = H
& )
= N
. 2 &
Wydatkowalem wedlug drugostronnego zestawienia . . . 2 e, : =]
L =
@
Pozostato do zwretu e e e s s s S 2 SO g
Wydaikowano ponad kwote zaliczki . , . . » . 2 S g’
Datl .ooeeeereeeecr e 195 e e mee e e e et e eene e eee s Hoé¢ zalgcznikéw 2
{podpis) :
- ARCEPTACTA
Zestawicnie oraz zalacrone dowody :
sprawdzono pod wzgledem formainym ksiegowy *) dyprektor P
i rachunkowpm . za ksiggowego za dyrektora .
-
A}
Data ... 195 .. r. Data ... 195 ... r| Dat o 195 . r S g
........... 5 %
{podpis) {podpis) (pod.pi.s')- .............. W g H
, - R
Nie wndatkowang kwote zeliczki . . . =zt wplaconn*) dnia 195 8 g ‘g ° g
Wydatkowana ponad sume zaliczki kwote =zt wyplacono®) : 3 a 3 5
(podpis kasjera) =~
'} Niepotrzebue skreslic,
Zestawienie wydatkoéow
Lp. WYSZCZEGOLNIENIE DOKUMENTOW Suma Zaksiegowaé

Rozliczenie z zaliczki

‘Wzér Fin 34
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przychodowa
Nota ksiegowa rozchodowa
na zi . . gr . . . (slownie zlotych ¥ M 3 . . .

tytulem 5 - w4 2+ & & a2 2+ £ B E X T % e 3 a4 & e v e

. . s [ O ) 1 L 3 ] ] ] i 3 ] H ¥ L i (] § . s . : 0 y

]  § vl () € ¥ X [ L) E) ] ’ . 1 L) 1 E $ ) L} X ) € L] [ ¥ ¥ ¥

C ] X . 3 ] ] ] i ] L] T 1 ] ] ] ] Y ] ¢ . [ ] (] 8 ]

Nota ksigegowa.

Wzor Rb 37

L] H | .4 s o ¥ ¥ . L] [ ] ] 1 1]

{(jednostka budzetowa)
KSIEGA KONTOWA
zalozona dnia B 5 5 B B 5 g 3 + 19 .. 1.
zakonczona dnia , M B v 8 g g ) 2 19.. 1
Nazwa rachunku s v ] . v 5 " s s 3
xe |, Do Praeciu Saldo
kolejny t Pozggia Tresé nr Y
dziennika kolejny 24 gr z} gr zt gr
1 2 3 4 °5 6 7

Ksiega kontowa uniwersaina

Wzor Rb 9 )
5 ] ) L] ' . . . g ] B ! ] ]

(jednostka budzetowa)
KSIEGA WYDATKOW NA ROK 195 . .
Czes¢ . 5 s+ & o dziat . . . . ., rvozdzial . . « . . nazwa vozdzialu s s « & «
& Y t .
Lp. | Data Treéeé Razem IS . |§. . . L S S S [ LIRS I § iﬁ ........... LI
W Y D A T K i

Ksigega wydatkoéow
Wzdr Rb 51
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KSIEGA MATERIALOWA

Nr konta , , ,

Nazwa materialu . . . . « . Jednostka miary , ¢ y v + zapasnommalywny ¢ 3y ¢ 1 s
Przychod Rozchoéd Stan

‘ warto§é 1086 wartosé Cena
- § warto rax i

3 przecigtna
Lp. | Data Trese ilogé cena ogélna | {joge ogéina {logé ogolna |
z} gr 2zt gr zt gr 2t gr zt gr i

1 2 3 4 5 . 6 7 8 9 10 11

Ksiega materiatewa ilosciowo-wartosciowa
Wzor Rb 34

KSIEGA MATERIALOWA (ILOSCIOWA)

T Nazwa materiatu

Data T~ i jednostka sznefrllfé
~.
Tresé ~._ miary ' odbioru

Ksiega materialowa ilos§ciowa
Wzér Rb 52
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2

~

el

6

. . . . - . » . . .

(nazwa jednos'!ki organizacyjnej)
SPIS PRZEDMIOTOW INWENTARZA

pokdj nr .

Nazwa przedmiolu Stan ilosciowy

Numery inwentarzowe

6

i 2 | 3 | 4

Biurka

Stoly

Krzesla

Fotele

Szafy

Wieszaki

Lampy

Kosze do papieru

Telefony

Stoliki pod telefony

Data

Podpisy ‘

Spis przedmiotéw inwentarza
Wzor Rb 40
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Jednostka budielows ¥ ] 3 ] ] H] 1 B
KARTA DOCHODOW
fudzet centralny -— terenows , ¢ ] 3 4
¥ ¥o & & ok 19 . . .
Ot o ., dziat R . rozdziat - N s Nazwa naleznodci . . . - P . . . .
Natesnasé | Uiszcsenta uboczne
Sy LT -—-l— “““ ek TR
i Saldo o koszty
; " i s . ( ST
Ly Data odpisy wplaty ;} Twroty : | egzekncpine Tresce
] } ' '(
7} - 2 ur 7} : or 2 far| o lar 2t jar 2} gri lar
! 2 3 4 5 ? 6 | 7 8 i 9 ! 10
ol I b i i ‘ i !
H i { |
1 ...... (- ] e e 1 iA .
i | { “% B
| | ’ | i I
| Do ' I
— - [ J— {!-MM ; i .
N T
| . | -
Karta dochoddaw
Nzor Rh 16
Jednostka budietowa . . . g . . »
Dudiet centrany — lerenowy . B T KARTA NALEINOSCI
Cense . . dziat | . . rozdzial , » 8. N . . . . . . . . R . . M
{zchowigzany)
Nezwa naleinosci . . . . . . . . ., . . . . . X R . v R . . ;
{adres)
Nuleznosé Uiszezenia . ‘ﬂ(f()._, Naleinosci vboczne
= (raleglosci
© X s oy (b o Jrmmims e e e ]
Rl D" i i r;?;:;:::;]. odsetki koszty
&2 Pravpisg odpisy wplaty ' Zinroty A {(de:dutek) e
’Jf . » | Weno 28 zwloke gegukm,gm\
1 2 3 : 4 | 5 6 7 8 ! 9
- L z i P !
: A | i P é
) SR — o - — -
| | . S
| | | 2 ] ( £ |
i l ’ | ; o i
Karta naleznosci

Wzor Rb 17
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KSIEGA KONTOWA. DOCHODOW

Rok 195 ...
Zaleglosci Dzienpik Fgok\ ]
{nadplaty) . (rejestr) (ckres)
Nr Nazwisko i imie : CE
konta firioe, mezewa, adres k . ’
rok wota . :
’ (okres) : data pozpcia
z} i ar )
) 2 3 4 5 6 7
R 2
3
(ciag dalszy)
: o . ‘ Zaleglosci Dairnnik
Preypisy Wplaty Dodatek Koszty (nadplaty) {refestry. v
(odpisy) (zwroty) za zwloke egzekucpjne ) : ’
' ‘ rok kwota" _ ) N
» (okres) ‘ data. pozycia- 1
2 | oer | w | g 2 | er 1 | e | g : )
8 9 10 11 12 13 14 15
(ciag dalszy)
. Zalegtosci
Rok Praypisy Wolaty' . Dodatek za Koszty (zadplaty)
ox (edpsy) . {mwroyy) awloke - egrekucpine » Uwagi
(okres) . ) K
. rok wota;
. : : . : (okres) : =
e 7t J gr s gr zl 1 gr 71 I gr zb f gr «
16 17 18 19 ’ 20 21 22 23

—

Ksiega kontowa dochodéw

Wzizor Rb 36
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s e . . . . . . D . . %
(jednostka budzetowa)
Budzet . . . . . . czes¢c . . . . .
SPRAWOZDANIE G WYDATKACH BUDZETOWYCH
za . 3 § € . . 195 ..,
Dziat . 3 s % . Trozdziat . . s s 5 . nazwa rozdzialu . . . . . . . . 3
Wydatki we preliminarza Otwarto kredyt od poczatku roku Wydatki (podjete z banku o
§ po uwzglednieniu (po uwzngdTilllu zmniejszet) od poczatku roku po g‘é’b;;%z;&?lkizi%
dodatkowych zmian na okres sprawozdawczy na kwartal nastepny uwzglednieniu zwrotéw)
1 2 3 4 5 6

Razem

WSKAZNIKI BUDZETOWE

Stan Zadania rzeczowe Neorma obliczeninia
Jednostka miary X X
nazwa na poczatku | na foriee chresn lan n wykonanie od % %
’ n na rek ik o
roku Spra02danszegy P poczgtku roku wykonania planowena | wykonana | wykonania
7 8 9 10 11 i 12 13 14 15

|
«)
|
|

Sprawozdanie o wydatkach budzetowvych.
Wzor Rb 28
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{Strona 1)

':'L . | ] . . . - . * ] 3 I ]
(jednostka budzetowa)

SPRAWOZDANIE O SRODKACH SPECJALNYCH TYPU  y 3 3 1 1 & ¥ 3 & &

za . [ g B 1] § L1195, .. 1
Budzet &+ % %

3 s . s v s czes¢ ., . . . o dzial s ¢ & s wTOzAZIal . ¥ 5 % %y
D oc h o dgy
S Okreéz)itlxli:d;(;)dzaju zatwierdzono wedlug %xplicono né’ rachuri(ek
preliminarza na rok an owgrgkupocmt v
1 2 3 4 5
Razem _
Zwickszenie funduszu w érodkach \\ - MM\ /
specjalnych ‘ T T /\“\\\_
Pozostaloé¢ na poczatku roku
Ogdélem

Sprawozdanie o $rodkach specjalnych’
Wzor Rb 30
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(Strona 2}

R oz ¢ h o d n
Qkreslenie rodzaju
§ \Nri,zchodéwuj Zatwierdzono wedlug Wydaiki (podjeto z banku)
preliminarza na rok od poczatku roku

1 2 3 4
|
|
|
|

Razem

Zmniejszenie funduszu w $rodkach
specjalnych

Pozestalo$é na koniec okresu
- sprawozdawrzego

Ogé6lem

. . § . ., dnia , ¥

-
-
-
-
-

{ksiegowy}

(kierownik jednostki budietowej)
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